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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 563 

6 Μαΐου 1999 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 4424 

Έγκριση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Ν. Ζίχνης Ν. Σερρών 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΤΗΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Την αναφορά του Δήμου Νέας Ζίχνης αριθμ. 
2042/19.3.1999 με την οποία υποβλήθηκε η απόφαση του 
Δημοτικού Συμβουλίου αριθμ. 43/1999 που αναφέρεται 
στην ψήφιση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Ν. Ζίχνης. 

2. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 1188/81 «περίκυ- 
ρώσεως του Κώδικος, περί καταστάσεως Προσωπικού 
Οργανισμού Τοπικής Αυτοδιοίκησης» όπως αντικαταστά- 
θηκε με τις διατάξεις του άρθρου 8 παρ.5 του Ν.2307/ 
1995. 

3. Τις διατάξεις του άρθρου 67 του Ν. 1416/1984 όπως ι¬ 
σχύουν και τις διατάξεις του Ν. 1188/81. 

4. Τις διατάξεις του άρθρου 34 του Ν.2190/1994 (ΦΕΚ 
28/Α73.3.1994) «Σύσταση ανεξάρτητης αρχής για την ε¬ 
πιλογή του προσωπικού και ρύθμιση θεμάτων Διοίκησης», 
του Π.Δ. 37α/1987 και τις διατάξεις του Π.Δ. 22/1990. 

5. Τις διατάξεις του Ν.2503/1997 «Διοίκηση, οργάνωση, 
στελέχωση της Περιφέρειας, ρύθμιση θεμάτων για την 
Τοπική Αυτοδιοίκηση και άλλες διατάξεις». 

6. Τις διατάξεις των άρθρων 11 και 18 του Ν.2539/1997 
«Συγκρότηση της Πρωτοβάθμιας Τοπικής Αυτοδιοίκη¬ 
σης». 

7. Την αριθμ. 550/εγκ. 1/7.10.92 εγκύκλιο της Γραμμα- 
τείας του Υπουργικού Συμβουλίου «έλεγχος δαπανών 
που προκαλούν οι κανονιστικές διοικητικές πράξεις». 

8. Την εισηγητική έκθεση και το σχέδιο Ο.Ε.Υ. της Ομά¬ 
δας Εργασίας του Νομού Σερρών που συστήθηκε με την 
αριθμ. 18563/10.6.1998 και αριθμ. 32264/14.9.1998 απο¬ 
φάσεις του Γ ενικού Γ ραμματέα Περιφέρειας Κεντρικής 
Μακεδονίας, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε σύμφωνα με τις ανωτέρω διατάξεις τον Ορ¬ 
γανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου Νέας Ζίχνης 
όπως καταρτίσθηκε με την αριθμ. 43/1999 απόφαση του 
Δημοτικού Συμβουλίου και έχει ως κατωτέρω: 


ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

ΑΡΘΡΟ 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου κατανέ- 
μονται στις εξής διοικητικές ενότητες: 

1. Γραφείο Ειδικών Συνεργατών, Συμβούλων ή Επιστη¬ 
μονικών Συνεργατών 

2. Γ ραφείο Νομικής Υποστήριξης 

3. Γ ραφείο Γ ραμματειακής Υποστήριξης Αιρετών Ορ¬ 
γάνων - Δημοσίων σχέσεων - Κοινωνικών & Πολιτιστικών 
θεμάτων. 

4. Αυτοτελές Γ ραφείο Προγραμματισμού- Ανάπτυξης, 
Μηχανοργάνωσης και Πληροφορικής. 

5. Αυτοτελές Γραφείο Κοινωνικής Μέριμνας. 

6. Διεύθυνση Διοικητικών-Οικονομικών- Τεχνικών Υπη¬ 
ρεσιών & Περιβάλλοντος 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα 

• Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

• Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

• Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 
-Γραφείο Πολεοδομίας. 

ΑΡΘΡΟ 2 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ. ΕΙΔΙ¬ 
ΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ Ή ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

Ο κάθε σύμβουλος, επιστημονικός συνεργάτης ή ειδι¬ 
κός συνεργάτης ασκεί καθήκοντα επιτελικά και δεν έχει α¬ 
ποφασιστική αρμοδιότητα οποιοσδήποτε μορφής. 

Παρέχει συμβουλές και διατυπώνει εξειδικευμένες γνώ¬ 
μες γραπτά ή πληροφορικά, για το συγκεκριμένο τομέα 
δραστηριοτήτων το οποίο έχει οριστεί να εξυπηρετήσει 
(Ν. 1416/84 άρθρο 67). 

Το συμβουλευτικό του έργο απευθύνεται προς το Δή¬ 
μαρχο. 

Συνεργάζεται στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του με το 
Γ ραφείο Προγραμματισμού για την επεξεργασία, προτά¬ 
σεων κ.λ.π. 

ΑΡΘΡΟ 3 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

• Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τα αι- 
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ρετά όργανα του Δήμου για την προώθηση των επιδιώξε¬ 
ων; στόχων,/ συμφερόντων του Δήμου. (Παρίσταται στις 
συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρ¬ 
χιακής Επιτροπής όταν καλείται). 

• Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τις υ¬ 
πηρεσίες στα νομικά πρόσωπα και στα άλλα ιδρύματα του 
Δήμου για οποιοδήποτε θέμα. 

• Νομική επεξεργασία και γνωμοδότηση για πράξεις 
της Δημόσιας Διοίκησης που αφορούν το Δήμο. 

• Νομική επεξεργασία προγραμματικών συμβάσεων 
του Δήμου, συμβολαίων, συμβάσεων εργασίας και έργου, 
διακηρύξεων, δημοπρασιών κ.λ.π. 

• Παραστάσεις σ' όλα τα Δικαστήρια για υποθέσεις ίου 
Δήμου. 

• Παραστάσεις στις Διοικητικές Αρχές για την προά¬ 
σπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

• Συντήρηση της αναγκαίας υποδομής του Γραφείου 
για να αντοποκριθεί στις προηγούμενες δραστηριότητες. 
(Συγκέντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, α¬ 
ποφάσεων και νομολογίας που αφορούντα θέματα που α¬ 
πασχολούν το Δήμο). 

ΑΡΘΡΟ 4 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟ 
ΣΤΗΡΙΞΗΣ ΑΙΡΕΤΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ - ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ- 
ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΚΑΙ ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΩΝ ΘΕΜΑΤΩΝ 

Α. Γραμματειακή Υποστήριξη Δημάρχου 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρ¬ 
χου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του, εντός και εκτός του Δήμου. 

• Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου Δημάρχου. 

• Τηρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υ 
πογράφουν από τα όργανα και μέριμνα για την υπογραφή 
και τη διεκπεραίωσή τους. 

• Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου και λοιπών α¬ 
ποφάσεων πολιτικών οργάνων. 

• Διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που ανατίθεται από τον 
Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των υ¬ 
πολοίπων υπηρεσιών. 

Β. Δημοσιότητα - Δημόσιες Σχέσεις- Διεθνείς Σχέσεις 

• Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερω¬ 
τικών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δεξιώσεων και 
γενικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του τύπου ή εκπο¬ 
μπών στα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας και μέριμνα για την 
προετοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την 
προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

• Συνεργασία με τους δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνεντεύξεων τύπου. Συνεργασία με τον τοπικό τύπο 
για τα τοπικά θέματα. 

• Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των υ¬ 
πηρεσιών του Δήμου. 

• Σχεδιαομός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 


προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο 
Δήμος. 

• Σχεδιασμός, εισηγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δραστηριοποίη- 
ση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφερό¬ 
ντων. 

• Σχεδιασμός εισήγηση και εφαομογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχομενων από το 
Δήμο. 

• Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του 
Δήμου στα Μ.Μ.Ε. 

• Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους, 

• Τ ήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή εκ¬ 
πομπών που αφορούν το Δήμο καθως και ίων σχετικών α¬ 
παντήσεων. 

• Συνεργασία με την Υπηρεσία Πληροφορικής για την 
τήρηση αρχείου τοπικών, εθνικών, διεθνών και ξένων φο¬ 
ρέων (Αρχές, Δημόσιες Υπηρεσίες Σωματεία, Προξενεία, 
Ιδρύματα Δήμοι άλλων χωρών κ.λ. τ.). 

• Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξε¬ 
νίας και ξενάγησης ξένων αντιπρτ>οωπειών Υποστήριξή 
των αιρετών οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργά¬ 
νωση των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το ε¬ 
ξωτερικό και αντιστοίχως επισκέψεων της δημοτικής αρ¬ 
χής 

** Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό 
δημοτικής αντιπροσωπείας. 

• Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο 

Γ. Ενημέρωση δημοτών Τηλεφωνικό Κέντρο 

• Υποδοχή και πληροφόρηση τω δημοτών για κάθε 
δραστηριότητα του Δήμου. 

• Ενημέρωση των δημοτών για :α δικαιώματα τους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των υ ¬ 
ποθέσεων τους καθώς και εφοδιασμό τους με τα απαραί¬ 
τητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 

• Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων 
των δημοτών. 

• Λειτουργία τηλεφωνικού κέντρου, παροχής γενικών 
πληροφοριών προς τους δημότες 

« Διάθεση ενημερωτικών φυλλαδίων, οδηγιών, εντύ¬ 
πων σχετικών με την εξυπηρέτηση των δημοτών από τις 
δημοτικές υπηρεσίες. 

Δ. Υποστήριξη σε θέματα κοιγώνικής / πολιτιστικής πο¬ 
λιτικής 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση των υποδομών της πε¬ 
ριοχής του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής, 
πρόνοιας, υγείας, παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτισμού. 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου που 
ανήκουν σε διάφορες κοινωνικές ομάδες (νέοι, ηλικιωμέ¬ 
νοι γυναίκες κ.λ.ι ι,. και ιδίως ομάδων με κίνδυνο αποκλει¬ 
σμού από την αγορά εργασίας. 

• Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων υ¬ 
πηρεσιών πρόνοιας, υγείας, παιδείας, πολιτισμού προς 
τους δημότες είτε μέσω τον Νομικών προσώπων του Δή¬ 
μου είτε με των άλλων τοπικών φορέων. 
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• Συνεργασία με τα Νομικά πρόσωπα του Δήμου που α¬ 
σκούν αρμοδιότητες Κοινο,ινικής και Πολιτιστικής Πολιτι¬ 
κής. 

• Υποβολή προτάσεων σε εθνικά προγράμματα και 
προγράμματα Ε.Ε. Υλοποίηση, παρακολούθηση και αξιο¬ 
λόγηση της υλοποίησής τους. 

• Εκπόνηση ερευνών με / μελετών κοινωνικού/ πολιτι¬ 
στικού περιεχομένου. 

• Ανάπτυξη συνεργασιών και συντονισμού με άλλους 
φορείς με σκοπό τη δημιουργία ενιαίας αντίληψης για τις 
ανάγκες και η αποφυγή επικαλύψεων στις υπηρεσίες που 
παρέχουν. Δημιουργία ενός μόνου μηχανισμού διασύνδε¬ 
σης και συνεργασίας των φορέων, κρατικών και μη, επαγ¬ 
γελματικών και εθελοντικών, εθνικών, περιφερειακών και 
Ευρωπαϊκών που παρέχουν κοινωνικές - πολιτιστικές υ¬ 
πηρεσίες στα γεωγραφικά όρια του Δήμου. 

• Σχεδιασμός / υλοποίηση προγραμμάτων με στόχους: 
τη διάσωση και διάδοση της πολιτιστικής κληρονομιάς, 
την προώθηση της συνεργασίας και της ανταλλαγής ε¬ 
μπειριών των νέων της πόλης με νέους από την Ευρώπη 
και τη διοργάνωση πολιτιστικών δραστηριοτήτων. 

• Πληροφόρηση / ενημέρωση, ευαισθητοποίηση των 
δημοτών. 

• Προσέλκυση εθελοντών. 

• Παροχή κοινωνικών και πολιτιστικών υπηρεσιών συ¬ 
μπληρωματικά μετά Νομικά Πρόσωπα του Δήμου. 

Ε. Αθλητισμό 

• Οργάντοση - λειτουργία κάθε μορφής αθλητικών εκ¬ 
δηλώσεων, διαφόρων συναντήσεων (ποδοσφαίρου, κα¬ 
λαθοσφαίρισης, κολύμβησης κ.λ.π.) προγραμμάτων μαζι¬ 
κού αθλητισμού για όλες τις ηλικίες, προγραμμάτων για 
παιδιά με ειδικές ανάγκες, προγραμμάτων για την ανεύ¬ 
ρεση ταλέντων, καθώς και ειδικών προγραμμάτων αθλη¬ 
τικής παιδείας (παιδί και θάλασσα, αθλητισμός και γυναί¬ 
κα, αθλητισμός και Τρίτη ηλικία κ.λ.π ) 

• Φροντίδα των εθνικών γυμναστηρίων η κυριότητα και 
η χρήση των οποίων έχει περιέλθει στην Τοπική Αυτοδιοί¬ 
κηση. 

• Ερευνά για τα γενικά προβλήματα που σχετίζονται με 
τον αθλητισμό και εισήγηση λύσεων. 

• Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων εγκαταστάσεων, μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής. 

• Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό. 

ΑΡΘΡΟ 5 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, ΑΝΑΠΤΥ 
ΞΗΣ ΜΗΧΑΝΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 

Α. Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου. 

• Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
σιην π-νρτχή του Δήμου και τεκμηρίωσε) τους μέσω της 
συ ι ν;··.ώ;,σης .στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που 
”εμι\ραφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
ίολιΓιο ιιλ’ ι κ.λ π. κατάστασή της 

■* Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
του ( π,χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού ροογραμμαπομού. χρηματοδοτήσεις δημόσιες 


πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων τις Τ.Α. 
προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α. προγράμμα 
τα Ε.Ε, 

• Φροντίδα για την συγκέντρωση μελετών και τεχνο¬ 
γνωσίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις 
του Δήμου ( π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έ¬ 
ρευνες, ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης 
τεχνογνωσίας στο χώρο της Τ.Α. κ.λ.π.). 

• Εισηγήσεις προς ια αιρετά όργανα για την οργανωσι) 
των διαδικασιών στρα ιηγικού / επιχειρησιακού προγραμ 
ματισμού του Δήμου συνολικά και στους επιμέρους το¬ 
μείς (Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονομι¬ 
κά. Κοινωνικά και Πολ τιστικά ζητήματα. 

• Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρό 
θεσμών και αιτήσεων Προγραμμάτων του Δήμου και υπο¬ 
στήριξη της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμ¬ 
ματισμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού 
προγραμματισμού της Χώρας (π.χ. Ν. 162.2 86 ΠΑΤΟ Δη¬ 
μοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασίας σχεδιασμού 
Κοινωνικού Πλαίσιου Στήριξης ). 

• Υποστήριξη των δ αδικασιών προώθησης της υλοποί¬ 
ησης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης 
και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προ 
γραμμάτων του Δήμου. 

• Διερεύνηση τοτν πηγών χρηματοδότησης και διατύ¬ 
πωση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων, για την υλο¬ 
ποίηση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

• Συνεργασία με τους ειδικούς συνεργάτες, τους προϊ¬ 
σταμένους και τα επιστημονικά στελέχη του Δήμου κ :τι α¬ 
πό κοινού διατύπωση εισηγήσεων προς τα αιρετικά όργα¬ 
να. 

• Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ. τη Δ.Ε. 
τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τσ Τοπικά 
Συμβούλια. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες τις Ν.Α. τις ΤΕΔΚ. τις πε¬ 
ριφέρειας, των κεντρικών φορέων καθιός κσι με ιούς φο¬ 
ρείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη περιοχή 
του Λήμου. 

Β. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης. 

Σχετικά με τα προγράμματα τις Ε.Ε. οι αρμοδιότητες 
του Γραφείου είναι: 

• Ενημέρωση της Δημοτικής Αρχής της Ε.Ε. που ενδια¬ 
φέρουν το Δήμο και υποστήριξη των αρμοδίων υπηρε¬ 
σιών σ ιο σχεδίασμά, στην υλοποίηση και στην αξιολόγη¬ 
ση σχε τικών ενεργειά ν. 

• Κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχή του Δήμου σε συγκεκριμένα τρο- 
γράμματα και η παρακολούθηση κοι αξιολόγηση της υλο¬ 
ποίησής τους. 

» Αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερι¬ 
κό για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν 
τσ προγράμματα. 

• Διακίνηση μέσα στο Δήμο έντυπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση. 

® Ενημέρωση των ι παλλήλων και των αιρετών σ ι α Κοι¬ 
νωνικά ίητήματα, 

Γ. Τουριστική Δασι ιή και Αγροτική Ανάπτυξη 

Τουριστική Ανάπτυξη 

• Συγκέντρωση κα. επεξεργασία στοιχείων που αφο- 
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ρούν την υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στον Δή¬ 
μο. 

• Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων πα¬ 
ρέμβασης του Δήμου στον χώρο της παροχής τουριστι¬ 
κών υπηρεσιών. 

• Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων 
τουριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ. πα¬ 
ραγωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδη¬ 
γών για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρι¬ 
σμού, δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας 
με άλλες περιοχές εντός και εκτός της χώρας κ.λ.π.) 

• Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμόδιους φο¬ 
ρείς τουρισμού ενώσεις ξενοδόχων κ.α. επαγγελματικών 
φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δραστη¬ 
ριοποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή των προ¬ 
βλημάτων του τομέα και για τη βελτίωση των παρεχόμε¬ 
νων υπηρεσιών. 

Προστασία / Διαχείριση Δασών 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών 
του Δήμου. 

• Σε συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία διατύπωση 
προτάσεων μελέτης και εκτέλεσης έργων υποδομής (π.χ. 
δασικής οδοποιίας, κτιρίων, διευθέτησης δασικών χειμάρ- 
ρων, κατασκευής υδατοδεξαμενών, κατασκευής σημείων 
υδροληψίας για πυροσβεστικά οχήματα, υποδομών βο¬ 
σκοτόπων, χώρων αναψυχής, αντιπυρικών ζωνών κ.λ.π.) 

• Διατύπωση προτάσεων στο Δασαρχείο ή στο τμήμα 
Αναδασώσεων του Υπουργείου Γεωργίας για την αναδά¬ 
σωση περιοχών. 

• Συμμετοχή του Δήμου στην οργάνωση της πυροπρο¬ 
στασίας των δασών. 

• Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο Γ ε¬ 
ωργίας για χρηματοδότηση ενεργειών προστασίας / α¬ 
ξιοποίησης δασών και ανάπτυξης ορεινών / μειονεκτικών 
περιοχών. 

Αγροτική Ανάπτυξη 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και 
την υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυ¬ 
ξη της περιοχής του Δήμου. 

• 

• Παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και ενημέρωση / 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα Γεωπονίας. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στην κατάρ¬ 
τιση των Νομαρχιακών προγραμμάτων αγροτικής Ανά¬ 
πτυξης και παρακολούθηση των εφαρμοζόμενων μέτρων. 

• Συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα τις Ν.Α. και συμ¬ 
μετοχή με προγράμματα ενημέρωσης για την ανάπτυξη 
νέων βιολογικών καλλιεργειών, την εφαρμογή προγραμ¬ 
μάτων αναδιάρθρωσης, την προστασία των περιοχών γης 
υψηλής παραγωγικότητας, την ορθολογική αξιοποίηση 
των βοσκοτόπων. 

• Συμμετοχή στα προγράμματα της Ν.Α. της Περιφέ¬ 
ρειας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της Γε- 
ωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση για την τήρηση των 
περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

• Εντοπισμός ελλείψεων αγροτικής οδοποιίας και άλ¬ 
λων έργων υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτικών 
έργων) και υποβολή σχετικών προτάσεων στις αρμόδιες 
υπηρεσίες του Νομού και τις Περιφέρειας. 


Δ. Οργάνωση και ανάπτυξη ανθρωπίνου δυναμικού 

• Υποστήριξη του Δήμου και των θυγατρικών φορέων 
(Νομικών Προσώπων Δημοσίου Δικαίου και Δημοτικών Ε¬ 
πιχειρήσεων) τους σε θέματα βελτίωσης της οργάνωσης, 
στελέχωσης και των διαδικασιών διοίκησης και λειτουρ¬ 
γίας. 

• Σχεδιασμός οργάνωση και υλοποίηση προγραμμά¬ 
των επιμόρφωσης προσωπικού του Δήμου καθώς και ορ¬ 
γάνωση προγραμμάτων ενημέρωσης των αιρετών οργά¬ 
νων. Μέριμνα για την διεύρυνση των γνώσεων και την ε- 
ξειδίκευση των υπαλλήλων στο αντικείμενο της εργασίας 
τους. 

Ε. Μηχανοργάνωση / Τεκμηρίωση 

Ε.1 Μηχανοργάνωση 

• Επεξεργασία προτάσεων για τη σκοπιμότητα αυτο¬ 
ματοποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, την 
ανάλυση συστημάτων, την εκτίμηση των αναγκών για την 
εγκατάσταση και λειτουργία των μηχανογραφικών εφαρ¬ 
μογών, την παραγωγή των προγραμμάτων σε συνδυασμό 
με την επιλογή λειτουργικού συστήματος και υλικού. 

• Υποστήριξη των διαδικασιών προμήθειας του απα¬ 
ραιτήτου εξοπλισμού σε λογισμικό ή / και υλικό. 

• Φροντίδα για την εκπαίδευση των χρηστών των μηχα¬ 
νογραφικών εφαρμογών που υποστηρίζονται από το σύ¬ 
στημα καθώς και για την ενημέρωση όλου του προσωπι¬ 
κού σε θέματα πληροφορικής. 

• Εξασφάλιση των αποθηκευμένων πληροφοριών και 
προστασία τους από τυχόν δυνατότητες μη εξουσιοδοτη¬ 
μένης πρόσβασης. 

• Φροντίδα για την εύρυθμη και αποτελεσματική λει¬ 
τουργία του όλου μηχανογραφικού συστήματος και την ε¬ 
πίτευξη του μέγιστου βαθμού διαθεσιμότητας του. 

• Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προ¬ 
σφέρουν οι τεχνολογίες πληροφορικής και τηλεπικοινω¬ 
νιών και τη διατύπωση εισηγήσεων για την χρήση τέτοιων 
τεχνολογιών από το Δήμο. 

• Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προ¬ 
κόψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

• Παρακολούθηση τις εξέλιξης της νομοθεσίας σε ότι 
αφορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προστα¬ 
σίας των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για την 
τήρηση των διατάξεων που εκάστοτε ισχύουν. 

Ε2 .Τεκμηρίωση 

• Συνεργασία με τις άλλες υπηρεσίες για τη συλλογή / 
επεξεργασία στοιχείων σχετικά με το εσωτερικό και το ε¬ 
ξωτερικό περιβάλλον του Δήμου. 

• Ανάπτυξη και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων μετά 
παραπάνω στοιχεία προς τη χρήση και αξιοποίηση από τη 
δημοτική αρχή και τις υπηρεσίες μέσω εσωτερικού ηλε¬ 
κτρονικού δικτύου πληροφόρησης. 

• Αξιοποίηση του ΙΝΤΕΡΝΕΤ και των Τραπεζών Πληρο¬ 
φοριών, σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους φο¬ 
ρείς της Τοπ. Αυτοδιοίκησης. 

ΑΡΘΡΟ 6 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

Γραφείο Κοινωνικής Υπηρεσίας. 

-Τομέας Παιδικών Σταθμών. 

-Τομέας Κοινωνικής προστασίας μειωνοτικών ομάδων 

-Τομέας Εκπαίδευσης- ( κατάρτισης) και επαγγελματι¬ 
κού προσανατολισμού. 
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-Τομέας ισότητας - (κακοποιημένης γυναίκας) γυναι¬ 
κών. 

-Τομέας Λεσχών φιλίας. 

-Τομέας συμβουλευτικής για τις μειονεκτούσες ομάδες 
- συμβουλευτικός σταθμός. 

-Τομέας Περίλθαψης. 

-Τομέας ενημέρωσης-προληπτικής ιατρικής του πληθυ¬ 
σμού. 

-Τομέας Διαχείρησης της Τράπεζας αίματος. 

-Κινητή μονάδα περίθαλψης ηλικιωμένων. 

ΑΡΘΡΟ 7 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ - ΟΙΚΟ- 
ΝΟΜΙΚΩΝ-ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ 
ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

7.1 Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 
Α. Θέματα Προσωπικού 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμί¬ 
σεων της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποι¬ 
οσδήποτε σχέσης εργασίας, του Δήμου. 

• Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, 
μετακίνηση, απόσπαση, μετάταξη κ.λ.π. του προ-σωπικού 
του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας σύμφωνα με 
τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

• Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα¬ 
ροχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δι¬ 
καίου στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε σχέση 
εργασίας σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

• Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού 
του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με την συ¬ 
γκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών 
της οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστα¬ 
σης (προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή ε¬ 
ξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες 
κ.λ.π.) 

• Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγρα¬ 
φής των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορι¬ 
σμό των κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προ¬ 
σωπικό οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 
γραπτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κ.λ.π.) προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

• Παρακολούθηση των μεταβολών της οργανωτικής 
κατάστασης και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δήμου. 
Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας 
στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

Β. Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου, Προέδρου Δ.Σ. 
Δημαρχιακής Επιτροπής, Αντιδημάρχων, Επιτροπών Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου, Τοπικών Συμβουλίων. 

• Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ. 
της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και ε¬ 
νημέρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και το χρόνο 
/ τόπο κάθε συνεδρίασης. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

• Μέριμνα για το χώρο τω συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 


τουργία των εγκαταστάσεων την ύπαρξη των κατάλληλων 
μέσων κ.λ.π. 

• Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσε¬ 
ων. 

Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ. 

• Δακτυλογράφηση / αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Δ.Σ. και Αποστολή τους στην υπηρεσία Τοπικής Αυτοδιοί¬ 
κησης της Περιφέρειας. 

• Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκε¬ 
κριμένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

• Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. για τα 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό 
Συμβούλιο προς μελέτη. 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τ ους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τη Δημαρχιακή Είπιτροπή, τις μόνιμες και έκτακτες ε¬ 
πιτροπές που συνιστά το Δημοτικό Συμβούλιο και τα 1 οπι- 
κά Συμβούλια (ενημέρωση γιατα θέματα και τον χρόνο κά¬ 
θε συνεδρίασης, διανομή εισηγήσεων προς τα μέλη των Ε¬ 
πιτροπών, τήρηση πρακτικών, τήρηση αρχείου πρακτικών, 
δακτυλογράφηση / αναπαραγωγή εισηγήσεων κ.λ.π. 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τους Αντιδημάρχους και τον Πρόεδρο του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου. 

• Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. 

• Φροντίδα για την αποστολή στοιχείων προς τους 
προηγούμενους εκπροσώπους, επικοινωνία, παραλαβή 
και εσωτερική διεκπεραίωση των εκθέσεων των εκπρο¬ 
σώπων προς το Δήμο. 

Γ. Διοικητική υποστήριξη Νομικών Προσώπων Δ.Δ. του 
Δήμου (όταν απαιτείται λόγω έλλειψης αντίστοιχης υπη¬ 
ρεσίας στο Νομικό Πρόσωπο) 

• Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά). 

• Ενημέρωση Δήμαρχου και Δημοτικού Συμβουλίου για 
όλα τα θέματα λειτουργίας των Ν.Π.Δ.Δ. του Δήμου.Συ- 
νεργασία με το τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για θέμα¬ 
τα οικονομικής διαχείρισης των Ν.Π.Δ.Δ. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες των Ν.Π.Δ.Δ. για τα θέ¬ 
ματα λειτουργίας τους. 

Δ. Δημοτική Κατάσταση 
Δ. 1. Δημοτολόγιο - Ιθαγένεια 

• Σύνταξη ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δη¬ 
μοτολογίου και πληθυσμού. 

• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερο φάκελο με τα 
σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων μεταβο¬ 
λών στα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις ηλι¬ 
κιών, διαγραφές λόγω θανάτου εγγραφή αδήλωτων εξώ¬ 
γαμων κ.λ.π. 

• Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

• Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση 
στα τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων. 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κιοδικα, 
του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

Δ. 2. Ληξιαρχείο 

• Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
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καταγράφονται τα ληξιαρχικό γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γόμοι, θάνατοί) 
καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται 
με αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβο¬ 
λή θρησκεύματος κ.λ.π.) σύμφωνα με τις ισχύουσες θε¬ 
σμοθετημένες διαδικασίες. 

• Τήρηση αρχείων επίσημων εγγράφων ληξιαρχικών 
γεγονότων. 

• Έκδοση αντίγραφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

• Περιοδική ενημέρωση των κρατικών Υπηρεσιών (π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις , νόμους, θανάτους που συνέβη 
σαν στην περιφέρεια του Δήμου. 

• Ενημέρωση της Δημοτικής Κατάστασης και των αντί¬ 
στοιχων Τμημάτων άλλων ΟΤΑ για τα ληξιαρχικά γεγονό¬ 
τα που επηρεάζουν τα οτοιχεία των μητρώων / αρχείων 
που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

• Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώ¬ 
σεις μεταβολών η προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρημένες εκεί. 

Δ.3. Μητρώο Αρρένων -Στρατολογία 

• Κατάρτιση ετησίως των μητρο>ων αρμένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται, σε αυτά (αλ¬ 
λαγή επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου μητρονΰμου, 
κυρίου ονοματος κ.α. στοιχείων) 

• Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και 
έκδοση των απαιτουμενων πιστοποιητικών. 

• Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για £ϊ|ν εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων υπο¬ 
γραφών στρατολογικού ενδιαφέροντος 

• Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών γιο 
την έγγραφη αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας 
αυτών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλ 
μένων εγγράφων στα μητρώα αρρένων. 

Δ.4. Εκλογικοί Κατάλογοι Εκλογικά Βιβλιάρια 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται σ~ο Δήμο 
απο τον εκλογικό νόμο. 

• Παραλαβή σχετικών δικαιολογηπκών και έκδοση ω; 
ναφών με τα εκλογικά Βιβλιάρια πιστοποιητικών. 

• Παράδοση των εκλογικών βιβλιαρίων έπους δικα>ού 
χους δημότες. 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων και φροντίδα για την 
κατά νόμο αναθεώρηση αίσιον. 

Δ.5 Τέλεση πολιτικών γόμων 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι 
κασιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γόμων 

Ε. Διαχείριση Αγροτικών θεμάτων 

• Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον ΟΓΑ 
με αποζημιώσεις ίου ΕΛΓΑ και με επιδοτήσεις της Διεύ¬ 
θυνσης Γεωργίας της ΝΑ. (ενημέρωση των αγροτών* 
διεκπεραίωση της αλληλογραφίας συγκέντρωση των αι 
πίσεων και δηλώσεων κ.λ.π ). 

ΣΤ. Πρωτόκολλο. ΑρχεΟ. και Βο>ιθπτικέο εργασίες 

• Τήρησή των διαδικασιών πρωτοκύώ',υοη-: των κσθί' 
είδους τ.σεοχομένων οτπ Δήμο ε\ /ράς ων Διανομι'ι νων 
εγγράφων σπς επιμερους υπηρεσίες ίου άμμου 


• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εξερχόμενων οπό το Δήμο ε /γραφών. 

• /διεκπεραίωση < αποστολή / των εγγράφων αυτών 
στους αποδέκτες 

• Τήρηση ενεργούν και ιστορικώ/ αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα μετιςισχυο*ίσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

• Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών. Χειρισμός του 
μηχανογραφικού εξοπλισμού πουείναι αναγκαίος για την 
αποδοτική εκτέλεση των δραστήριε τήτοιντου Τ ρήματος 

• Παροχή κάθ: είδους δακτυλογράφησης κπι νρσμυσ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακά ς μο¬ 
νάδες. 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηίΤ υιών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις αν ΐγκες των υπηρ· αιών 
του Δήμου (τέλεξ, φαξ, καθαριότητα κηρίων γραφείων, 
λειτουργία κυλικείων, φωτοανπγρ ικρήσεις, εξωτερικές 
και εσωτερικές ερ γασίες διακίνηση αλληλογραφίας 
εγγράφων, ανάρτηση το,ιν αποφάσεων του Δημοιικου 
Συμβουλίου καθώς και των ανακανώσεων του Δήμοι· 
κ.λ.π ) .Για το σκοπό αυτό αξιοποιούνται διοικητικοί ·. ιιίάλ- 
ληλοι, κλητήρες, φύλακες καθαρίστριες κ.λ.π. στους ο 
ποιους κατανέμονται συγκεκριμένες αρμοδιότητες 

Ζ. Διαχείριση Θεμάτων Δημοτικής επιτροπής παιδείας 
και σχολικών επιτροπών 

• Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των 
σχολικών επιτροπών όλων των σςολείων Α/θμιας κα. 
Β/θμιας Εκπαίδευσης και της Δημοτικής Επιτροπής Παι¬ 
δείας. 

• Διοικητική υποστήριξη της Διοικητικής Επιτροπής 
Παιδείας. 

• Συνεργασία με την Τεχνική υπηρεσία γιο την κατα¬ 
γραφή των στεγασπκών αναγκών ιων σχολείων, για α¬ 
παλλοτριώσεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων 
και τι | διεκπεραίωση κτιριακών θεμά των που έχουν σχέση 
με συντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επε¬ 
κτάσεις χώρων σκι υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέ¬ 
δων νέων σχολωών μονάδων. 

• Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλα¬ 
βή των χρημάτων 

Η. Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων Υγειονομικού Εν¬ 
διαφέροντος 

Υποστήριξη των διοικητικών διαδικασιών και γνωμοδο¬ 
τήσεις που οχυπζονται με πς εξής ο ρμσδιόνητες του Λή¬ 
μου. 

• Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
κπ ΐ'ο σ ατμάτων και πιχωοποεων, οι όροι λειτουργίας τω ν 
οποίων κ φθορίζονται ΐίπό υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορηγηση αδειών μικροπωλητ όν και η κατασκευή, 
λειτουργία και εκμε τάλλευση Περ,ττι έρων και κυλικείων ε¬ 
ν. ο ς κ ο ί νο χρή στ 0ν χο'τ ρ ω ν. 

• Χορήγηση ι ων άδειων εγκατάστασης κοι λειτουργά»: 
θεάτρων, κινημστογράφων κπι παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων. που προβλέπονται από τους Α. Ν 4-15 ι93 7 και 
446. 1 &3~· 

• Χορηγηση των άδειων λειτο· 'ρηας μουσικής σε δη¬ 
μόσιο. κέντρα, υιού προβλέπονταί από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούν·αι σύμφωνα με τιν Λ5/3010/85 υγειο- 

• Χάρη γ ηση των αδειών έγκατά στ ;ισι ;ς τ οι λειτουργίας 
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ψυχαγωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνο 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του Ν 
2000 / 1991 . 

• Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των ο¬ 
ρών λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ 
ουσες διατάξεις) 

7.2 Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

Α. Προϋπολογισμοί - Απολογισμοί - (Ακονομική παρα¬ 
κολούθηση 

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετησίως προϋπολογι¬ 
σμών δαπανών λειτουργίας των υπηρεσιών του Δήμου και 
των αντιστοίχων προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξελίξεις των προηγου.ιένων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προυπο- 
λογισθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των 
αποκλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

• Σύνταξη ίων ετησίων οικονομιών απολογισμών του 
Δήμου σε συνεργασία με ίο Ταμείο. 

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την ε¬ 
κτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενό¬ 
τητας και με πς αναθεωρήσεις του 

• Σύνταξη και υποβολή στα πολίτικα όργανα, στο Συμ¬ 
βούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών και στην Υπηρεσία Προ¬ 
γραμματισμού, περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληρο¬ 
φόρησης που εφαρμόζει ο Δήμος. 

• 'Τηρηση των βιβλίων και α ηχείων ιου λογιστικού συ¬ 
στήματος των ΟΤΑ όπως εκαστοτε ισχύει. 

• Τήρηοη του νέου διπλογραφικού· λογιστικού συστή¬ 
ματος των ΟΤΑ από της εφαρμογής του. 

• Τήρηση μητρώου πάγιων. 

• Σύνταξη οικονομικών κα ταστάσεων. 

Β. Διαχείριση Δαπανών 

• Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατα περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

• Έλεγχος των προηγουμένων παρτιο-σηκών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολο¬ 
γισμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών ενταλμάτων 
πληρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων ο το Ταμείο για τη 
διενέργεια των πληρωμών. 

• Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμμε¬ 
τέχει ο Δήμος 

• Τηρησηαρχείων κάθε είδους παραο τατικών και αντι¬ 
στοίχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ε¬ 
νημέρωση του λογιοτικού συστήματος του Δήμου (Καθο¬ 
λικό Εξόδων, Ημερολόγιο Εξόδων κ.τ.λ.). 

• Παροχή κάθε είδους στοιχείων (α χ ετήσιος οικονο¬ 
μικός απολογισμός) που ζητούνται από Δημόσιες / Ελε¬ 
γκτικές υπηρεσίες (π.χ. Ελεγκτικό Συνέδριο) σύμφωνα με 
πς διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 

ί. Διαχείριση Εσόδων 

• Συγκέντρωση στοιχείων για ι ην εξακ ρίβωση ι ων υπό¬ 


χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς το Δήμο των φι σικών προσώπων ή των κάθε είδους 
επιχειρήσεων της πεοιοχής για φόρους, εισφορές, τέλη, 
δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Δήμο με βάση τις ισχυουσες κάθε φορά διατάξεις της νο¬ 
μοθεσίας. 

* Έλεγχος της ακοίβειας των μεγεθών με βάση τα ο¬ 
ποία υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγού¬ 
μενων φόρων εισφορών τελούν, δικαιώματα κ.λ.π. 

* Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρο ,;ς ποσών που αποτελούν τακτικά έ¬ 
σοδα του Δήμου 

* Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
ταυ ύψους τ ων οψει? ομένων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

** Και άρτιοη βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και αντι¬ 
στοίχων οφειλομένω-Υ παστόν κατά κατηγορία προσόδου. 

* Μέριμνα για ν ; ν ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή τω προηγούμενων οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηοη των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όιον αμφισβητούν το ύψος 
των οψειλόμενων ποοοΥν. 

* Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά 
ϊ ην ολοκλήρωση τωδ-.αδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

* Τήρηση των αντ στοίχων διαδικασιών και έκδοση βε¬ 
βαιώσεων ' αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη δια¬ 
φόρων τελών δικαω ιματων ή εισφορών. 

* Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών πο ί σχε¬ 
τίζονται με την λειτουργία των νεκροταφείων, σφαγείων, 
δημοτικών αγορών, ιην ύδρευση κ.λ.π. 

Δ. Λειτουργίες Μισθοδοσίας 

* Συγκέντρωση σ οιχείων μεταβολών του προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταύληθεντων παροχών η καταλογισθε- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδή¬ 
ποτε εργασιακή σχεοη που αντιστοιχούν και έχουν επί¬ 
δραση στην καταβο νη των αμοιβών τους. 

« Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
τω·.· περιοδικών ,τσΟαλογικών καταστάσεων η γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικό του Δήμου. 

* Έλεγχος των πρ οηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντιγράφου στο Τμήμα Ταμείου για 
πλι ιρωμές. 

* Τηρηση αρχείου καταβληθεντων αμοιβών του προ¬ 
σωπικού του Δήμου και έκδοση των αντιστοίχων βεβαιώ- 
οε· }· · αποδοχαιν. 

* φροντίδα για ιτ ν ασφάλιση του προσωπικού νου Δή¬ 
μου στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (π.χ. ΤΥΔΚ, I 
ΚΑ κ πλ.) 

* Ηαρακρκούθηοη της απόδοοπς των ασφαλιοτικών ει¬ 
σφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση των 
ενσήμων των ασφαλισμένων στο ίΚΑ. 

Ε. Θέματα Δήμο τι νής Περιουσίας - Κληροδοτημάτων. 

* Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

* Μέριμνα για την αξιοποίηση, εκμετάλλευση της δη¬ 
μοτικής ακίνητης πΙ |ιουοίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχε¬ 
τικών συμβάσεωνκ λ.π,ί. 

* Γήμηο;ι αρχείο ι κληροδαιηματων προς το Δήμο και 
μέριμνα γ.α την αξιοποίησή τους. 
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• Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται, με τις δω¬ 
ρεές προς το Δήμο. 

Στ. Ταμειακή Υπηρεσία 

• Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 
προγραμμάτων του Δήμου μερ τη συνεχή παρακολούθη¬ 
ση των υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων 

• Παραλαβή των Χρηματικών Ενταλμάτων πληρωμών 
και διενέργεια των πληρωμών προς τους δικαιούχους με¬ 
τά από έλεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών 
που ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαι¬ 
ούχοι (π.χ. φορολογική ενημερότητα στην περίπτωση των 
Εταιρειών). 

• Καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμφω¬ 
να με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσε¬ 
ων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλ¬ 
ματα πληρωμής. 

• Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς το 
Δήμο. Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως και 
σχετική ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη. 

• Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρε¬ 
ώσεων των οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του 
Λογιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πλη¬ 
ρωμή και πληρωθέντων εξόδων. 

• Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρε¬ 
ων και των αντίστοιχων οφειλομένων στο Δήμο ποσών κα¬ 
τά κατηγορία προσόδου. Έκδοση και μέριμνα για την κοι¬ 
νοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους ο¬ 
φειλέτες του Δήμου. 

• Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών κα¬ 
τά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά α- 
νά κατηγορία προσόδου. 

• Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογα¬ 
ριασμών του λογιστικού συστήματος του δήμου που α¬ 
φορούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα 
του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέ- 
ντων και εισπρακτέων εσόδων. 

• Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου Διε¬ 
νέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντι¬ 
στοίχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ε¬ 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Παρο¬ 
χή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες/ Ε¬ 
λεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που ι¬ 
σχύουν εκάστοτε. 

Ζ. Θέματα Δημοτικής Αστυνομίας 

• Έλεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφάσε¬ 
ων που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στη καθαριότητα, την Κυκλοφορία και στάθμευση των ο¬ 
χημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευση, 
την ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλοντος. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στη λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και ε¬ 
παγγελμάτων. 

• Έλεγχος της λειτουργίας τω εμποροπανηγύρεων των 
λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεωντων σχετικών με 


την χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας καταστη¬ 
μάτων. 

• Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με 
τι διαφημίσεις. 

• Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την απο¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνηση 
τους (έλεγχος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος 
κ.λ.π.). 

• Μέριμνα για την κανονική χρήση των κοινοχρήστων 
χώρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα 
κ.λ.π.). 

• Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης αδειών 
για την από κοινού νόμιμη δράση. 

• Η εφαρμογή διατάξεων για την κοινή ησυχία, τη κα¬ 
θαριότητα και αισθητική των πόλεων ευκοσμία και ευτα¬ 
ξίας (Αστ. Διατάξεις 6/1996 ΦΕΚ 1028 Β’ και 3/1996 ΦΕΚ 
15 Β’ άρθρο 17 της Υγειονομικής Διάταξης Υ1β/2000/ 
1995 και άρθρο 417 Π.Κ. ΦΕΚ 343 Β’). 

• Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία των καταστημάτων και επιχειρήσεων υγειο¬ 
νομικού ενδιαφέροντος, θεάτρων, κινηματογράφων, ψυ¬ 
χαγωγικών παιδειών, εκμίσθωσης μοτοποδηλάτων (α.ν. 
2520/1940 ΦΕΚ 273 Α’ ν. 2323/195 ΦΕΚ 145 Α’ π.δ. 
180/1979 ΦΕΚ 175 Α’ όπως ισχύει, Υγειονομικές και Αστυ¬ 
νομικές Διατάξεις). 

• Ο έλεγχος στάθμευσης αυτοκινήτων * (άρθρο 34 ν. 
2094/1992 Κ.Ο.Κ. ΦΕΚ 182 Α'). 

• Ο έλεγχος σήμανσης των εργασιών που εκτελούνται 
στις οδούς (άρθρο 9 ν. 2094/1992 ΦΕΚ 182 Α'). 

• Η ρύθμιση κυκλοφορίας με υποδείξεις και σήματα 
τροχονόμων (άρθρο 3 ν. 2094/1992 ΦΕΚ 182 Α’). 

• Ο έλεγχος εκπομπών ρύπων, θορύβων κ.λ.π. από ο¬ 
χήματα (άρθρο 15παρ. 1 ν. 2094/1992 ΦΕΚ 182 Α’). 

• Ο έλεγχος τήρησης υποχρεώσεων αυτών που εκτε- 
λούν έργα και εναποθέτουν υλικά και εργαλεία στις ο¬ 
δούς, στο δημοτικό ή κοινοτικό δίκτυο (άρθρο 47 ν. 
2094/1992 ΦΕΚ 182 Α’). 

• Η εφαρμογή Γενικού Οικοδομικού Κανονισμού και 
των διατάξεων για τις επικίνδυνες οικοδομές (ν. 1577/ 
1985 ΦΕΚ 210 Α’, ν 5651/1977 ΦΕΚ 207 α’, Ν. 1647/1986 
ΦΕΚ 141 Α’ και π.δ. της 13-4-1929 ΦΕΚ 153 Α’). 

• Η επίβλεψη εφαρμογής διακοπής εργασιών λόγω έλ¬ 
λειψης μέτρων ασφαλείας και υγιεινής (άρθρο 116 π.δ. 
1073/1981 ΦΕΚ 260 Α’). 

• Ο έλεγχος του ωραρίου λειτουργίας κέντρων διασκέ¬ 
δασης και συναφών καταστημάτων, καθώς και εμπορικών 
καταστημάτων 9αρθρα 23,24 και 46 ν. 2224/1994 ΦΕΚ 112 
Α’ άρθρο 8 ν. 2207/1994 ΦΕΚ 65 Α’, άρθρο 14 όπως τρο¬ 
ποποιήθηκε με την ΚΥΑ 1011/22/19 Κ.Θ./1995 ΦΕΚ 1055 
Β’). 

• Η αφαίρεση άδειας οικοδομής για ασφαλιστικές ει¬ 
σφορές (άρθρο 41 παρ. 2παρ.3 ΑΥΚΥΦ21/21/1473/1972 
ΦΕΚ 324 Β’). 

• Η επιθεώρηση αμαξωμάτων κοντινών ως προς την εμ¬ 
φάνιση τους(απόφαση Υπουργού Εμπορίου Κ.Ι 21313/ 

1995 ΦΕΚ 786 β’ ΦΕΚ 786 Β’). 

• Ο έλεγχος επιχειρήσεων τουριστικού ενδιαφέροντος 
σχετικά με την εφαρμογή της τουριστικής νομοθεσίας (βε¬ 
βαίωση παραβάσεων, εκτέλεση διοικητικών, κυρώσεων 
κ.λ,π.) (ν. 393/1976 ΦΕΚ 199 Α’ ν. 2160/1993 ΦΕΚ 118 Α’). 

• Η προστασία σπηλαίων (απόφαση ΥΠ.ΠΕ. 34593/ 
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1983 ΦΕΚ 3988 Β’ σε συνδυασμό με ΚΥΑΓΝΟΣ/57263/ 

1994 ΦΕΚ 894 Β’). 

• Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την αλιεία στα εσωτερικά ύδατα (λιμνοθάλασσες, λίμνες, 
ιχθυοτροφεία, ποταμοί), (β. δ. 66/1966 ΦΕΚ 160 Α’ ν.δ. 
420/1970 ΦΕΚ 27 Α’, ν. 2040/1992 ΦΕΚ 70 Α’ και άρθρο 8 
Ν. 2332/1995 ΦΕΚ 181 Α’). 

• Η εφαρμογή των διατάξεων που αφορούν τους χοί¬ 
ρους εγκατάστασης πλανόδιων νομάδων (Υγειονομική 
Διάταξη Α/5696/1983 ΦΕΚ 24). 

• Εκτέλεση οποιοσδήποτε νέας αρμοδιότητας ανατίθε¬ 
ται με νομοθετική ρύθμιση στις υπηρεσίες της δημοτικής 
αστυνομίας. 

7.3 Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 

Α.1. Τεκμηρίωση Τεχνικών και Οικονομικών στοιχείων 
των έργων 

• Συγκέντρωση υλικού και τήρηση τεχνικού φυσικού 
αρχείου (π.χ. σε φακέλους) των έργων του τμήματος σε 
τρία επίπεδα 

• Προγραμματιζόμενα έργα 

• Υπό εκτέλεση έργα 

• Αποπερατωθέντα 

Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε φύσης έγγραφα, έ¬ 
ντυπα, αλληλογραφία, Παραστατικά, μελέτες, σχέδια 
κ.λ.π. που προγραμματίζει, εκτελεί ή έχει αποπερατώσει 
το τμήμα. 

• Τήρηση τεχνικής βιβλιοθήκης και αρχείου τεχνικής 
νομοθεσίας. Η τεχνική βιβλιοθήκη περιλαμβάνει τα φυλ¬ 
λάδια των τεχνικών χαρακτηριστικών και συντήρησης ό¬ 
λων των μηχανημάτων / οχημάτων του Δήμου. 

• Τήρηση τεχνικού πληροφοριακού αρχείου των έργων 
του τμήματος. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους ποσοτι¬ 
κά και τεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που προγραμ¬ 
ματίζονται, εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί (π.χ. στοι¬ 
χεία ταυτότητας έργου, στοιχεία μελετητών / αναδοχών, 
βασικά μεγέθη του έργου, χρονοδιαγράμματα, φάσεις / 
στάδια εκτέλεσης,, αναλώσεις έργων, αναλώσεις μηχασ- 
νικού εξοπλισμού, αναλώσεις ανθρώπινου δυναμικού 
κ.λ.π.) με τα αντίστοιχα παραστατικά / έντυπα (π.χ. δελτία 
προόδου εργασιών, πιστοποιήσεις, πληρωμές εργολά¬ 
βων, δελτία εργασίας προσωπικού, δελτία αγοράς υλικών 
κ.λ.π.). 

• Τήρηση κοστολογικού αρχείου έργων του τμήματος. 
Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους δαπάνες και αναλώ¬ 
σεις ου αντιστοιχούν στην εκτέλεση καθ' ενός από τα έρ¬ 
γα του τμήματος. Συνεργασία με την Οικονομική Υπηρε¬ 
σία. 

Τήρηση αρχείου των διατειθεμένων τεχνικών μέσων και 
ανθρωπίνου δυναμικού τουτμήματος και της χρήσης στις 
επί μέρους δραστηριότητες και έργα του Τμήματος. 

Τήρηση αρχείου προγραμμάτων έργων του Τμήματος. 

• Παροχή πληροφοριών προς τα αιρετά όργανα διοίκη¬ 
σης και τις υπόλοιπες υπηρεσίας του Δήμου, είτε κατά πε¬ 
ρίπτωση (μετά από σχετική ζήτηση) είτε με συστηματικό 
τρόπο (π.χ. περιοδικές απολογιστικές καταστάσεις) για 
την πορεία εξέλιξης των έργων του τμήματος από χρονι¬ 
κής, οικονομικής και κοστολογικής άποψης. 

• Εξαγωγή πριοδικών στατιστικών καταστάσεων που α¬ 
φορούν την εκτέλεση των έργων καθώς και την αξιοποίη¬ 
ση των διατειθεμένων τεχνικών μέσων και του τεχνικού 
προσωπικού. 


Β. Σχεδιαστικές εογασίες. 

Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών νια της 
ανάγκες του τμήματος. 

Τήρηση αρχείου σχεδίων. 

Γ. Λειτουργίες Προμηθειών - Αποθήκης. 

• Διαχείρηση προμηθειών κάθε φύσης υλικού που α¬ 
παιτείται για την εκτέλεση τεχνικών έργων, επισκευών ή 
συντηρήσεων σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρεσιών 
του Δήμου (υλικά ενσωματωμένα στα έργα, αντα,Τακτι¬ 
κά, λιπαντικά, καύσιμα, λιπάσματα, φυτοφάρμακα κ.λ.π. 

• Διαχείρηση προμηθειών των μηχανημάτων, οχημά¬ 
των, συσκευών, εργαλείων, επίπλων , μηχανών γραφείου 
και λοιπών παγίων στοιχείων. 

• Διαχείριση προμηθειών υπηρεσιών που παρε;χονται 
απο τρίτους (μισθώσεις μεταφορικών μέσων και μηχανη¬ 
μάτων, ασφαλίσεις κ.λ.π.) καθώς και για τα αναλώσιμα εί¬ 
δη γραφείου (γραφική ύλη, έπιπλα κ.λ.π.) 

• Ετοιμασία των ετήσιων Προγραμμάτων Προμηθειών 
σε συνεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου. 

• Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδηλώσης αναγκών 
προμήθειας ειδών από τις επί μέρους διοικητικές ενότη¬ 
τες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών για την κατακύρωση των 
προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους προμηθευτές 
(Διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφορών, αξιολόγη¬ 
ση προσφορών, παραγγελίες ειδών κ.λ.π.). 

• Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας 
μέχρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

• Φροντίδα για τη σύσταση και υποστήριξη της λει¬ 
τουργίας επίτροπων με μέλη από τον πολιτικό ή υπηρε¬ 
σιακό μηχανισμό του Δήμου, που συστήνονται για την κα¬ 
τάρτιση προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, τη 
λήψη και αξιολόγηση των προσφορών, την παραλαβή των 
παραγγελλομένων ειδών (ποσοτική/ποιοτική/ εν λειτουρ¬ 
γία παραλαβή/ οριστική παραλαβή). 

• Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών των προγραμμά¬ 
των προμηθειών. 

• Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρι¬ 
σμού υλικών / εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικώνπου πλε¬ 
ονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, απο¬ 
μάκρυνσης ή εκπο ησης των υλικών αυτών. 

® Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και 
τη λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας. 

• Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακιών στοι¬ 
χείων του Δήμου (μηχανήματα, οχήματα συσκευές, εξο¬ 
πλισμός κ.λ.π.) Παρακολούθηση της κατανομής των πα¬ 
γίων αυτών στις επιμέρους υπηρεσίες. 

• Φροντίδα για τι ]ν τήρηση των διαδικασιών παραλαβής 
των κάθε είδους τ αγίων ή αναλώσιμων στοιχείων ή υλι¬ 
κών. Συγκέντρωση, έλεγχος των αποδεικτικών Παραλα¬ 
βής και ενημέρωση του Ταμείου για την αντίστοιχη πλη¬ 
ρωμή των προμηθευτών. 

• Τήρηση των διαδικασιών παραλαβής παγίων ή ανα¬ 
λωσίμων υλικών από την Αποθήκη του Δήμου Και ενημέ¬ 
ρωση των διαχειριστικών βιβλίων αποθεμάτων της Απο¬ 
θήκης. 

• Τήρηση των διαδικασιών χορήγησης των ειδών που 
τηρούνται τα αποθέματα της Αποθήκης του Δήμου στις ε¬ 
πιμέρους υπηρεσίες. Σχετική ενημέρωση των διαχειριστι¬ 
κών βιβλίων αποθεμάτων της αποθήκης. 

• Παρακολούθτση και ενημέρωση για τις αναλώσεις 
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και την ανάγκη ανανέωσης των αποθεμάτων της Αποθή¬ 
κης. 

• Λειτουργία ιδιαίτερης αποθήκης υλικών νραφειου. 

Δ. Τεχνικά Έργα 

Το τμήμα έχει την ευθύνη της μελέτης και εκτέλεσης έρ¬ 
γων με αυτεπιστασία ή της επίβλεψης μελέτης / εκτέλε¬ 
σης έργων που ανατίθενται σε τρίτους και που περιλαμ¬ 
βάνουν: 

α) Την κατασκευή, επισκευή συντήρηση διακόσμηση και 
εξοπλισμό των δημοτικών κτιρίων και εγκαταστάσεων του 
Δήμου καθώς και γενικά των κτιρίων και εγκαταστάσεων 
που αναλαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει η συντη¬ 
ρήσει ο Δήμος. Τα εκτελούμενα έργα καλύπτουν εργασίες 
οικοδομικές φέρουσες κατασκευές, τοιχοποιία επιχρίσμα¬ 
τα. χρωματισμοί, επιστρώσεις κ,λ.π.) ξυλουργικός και με- 
ταλλιλές κατασκευές, υδραυλικές εγκαταστάσεις κ.λ,π. 

β) Έρνα οδοποιίας και λοιπά έργα υποδομής (κατα¬ 
σκευές κόμβων και διαβάσεων, γεφυρών, αντιπλημμυρι- 
-,ών έργων, διευθετήσεις και καλύψεις ρεμάτων κ.λ,π.ί 
γ) Εργα διαμόρφωσης υπαίθριων χωρων (π.χ. πεζοδρό¬ 
μοι, πλατείες παιδικές χαρές, αθλητικοί χώροι κ.λ π.). 

δ) Εκτέλεση εργασιών σήμανσής και διαγράμμισης ο¬ 
δών Εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληροφο¬ 
ριακών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου, π.χ. πινακίδες 
ονομασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κτιρίων παρο¬ 
χής πληροφοριών σε οδηγούς και διερχόμενους, παρο¬ 
χής πληροφοριών σε θέματα του Δήμου, στάσεων συ¬ 
γκοινωνιακών μέσων). 

ε) Ηλεκτρολογία έργα και συντήρηση Η/Μ/ εξοπλι¬ 
σμού. 

Το τμήμα έχει επίσης την ευθύνη σε ζητήματα πολεοδο- 
μικού σχεδιασμού και πολεοδομικών εφαρμογών. Οι αρ¬ 
μοδιότητες του τμήματος συνοψίζονται ως έξης για τους 
ακόλουθους επιμέρους τομείς: 

Δ.1 Προγραμματισμός Τεχνικών Εργων 

• Προσδιορισμός στόχων, ετήσιων και μεσοπρόθεσμων, 
που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δραστηριότη 
χας του Δήμου ως προς την εκτέλεση τεχνικών έργων στην 
περιοχή του Δήμου της εκτέλεση εργασιών συντήρησης 
της υφιστάμενης κοινόχρηστης υποδομής και τις εργασίες 
των λοιπών τομέων της Τεχνικής Υαηρεσίας. 

• Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος μελε¬ 
τών και κατασκευών νέων έργων και συντηρήσεων που α¬ 
ναλαμβάνει ο Δήμος και εργασιών των λοιπών τομέων τ ης 
Τεχνικής Υπηρεσίας και καθορισμός των προϋποθέσεων 
υλοποίησης τους (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξοπλι¬ 
σμός. ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κ.λ,π,). 

• Συνεργασία με το Τμήμα Διοικητικού και οικονομικών 
υπηρεσιών για την παρακολούθηση της υλοποίησης του 
προηγούμενου προγραμματισμού και τη τήρηση απολο¬ 
γιστικών και στατιστικών στοιχείων, 

Δ.2 Εκπόνηση Μελετών και Επίβλεψη εκτέλεσης έργων 

• Προσδιορισμός ετήσιων και μεσοπρόθεσμων στόχω·/ 
εκτέλεσης νέων τεχνικών έογων στην περιοχή του Δήμου 
και εκτελεσης εργασιών συντήρησης της υφιστάμενης 
κοινόχρηστης υποδομής. Προγραμματισμός ετήσιος και 
υεσοπρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων έογων και 
συντηρήσεων πσ; ι αναλαμβάνει τ ο Τμημα και καθορισμός 
προϋποθέσεων υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός 
εξοπλισμός ανθρώπινο ?ι ιναμικό πόρο: κ.λ ,π ·. 


• Εισήγηση νια τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων οζ τρίτους εκτός του Δήμου 
(προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέ¬ 
τες. μελέτες εφαρμογής. Κατάρτιση προδιαγραφών με¬ 
λετών κα; τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκρι¬ 
μένων μελετών σε τρίτους και τήρηση των διαδιακασιων 
ανάθεσης συγκεκριμένων μελετών σε τρίτους (Σύνταξη 
διακηρύξεων, τευχών προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδη¬ 
λώσεων ενδιαφέροντος, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, 
σύνταξη συμβάσεων κ.λ,π.). 

• Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικα- 
επών παρακολοι Οησης ελέγχου κα' ι αραλαβής των μελε¬ 
τών από ποιοτικής κα. συμβατικής άποψης. 

• Σύνταξη τεχνικών μελ ετών είτε γ ια έργα που δα εκτε- 
λεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους στις περιπτώσεις που αποφασίζεται; η εκπό¬ 
νηση μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

• Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης τις κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. 

Κα·άρτιση προδιαγραφών τεχνικόν έργων και τήρηση 
των διαδικασιών ανάθεσης έργων σι: τρίτους. (Δημοπρα- 
τήσεις. αξιολόγηση προσφορών, εισήγηση σχετικών απο¬ 
φάσεων, σύνταξη συμβάσεων κ.λ.π. , 

• Επίβλεψη εκτέλ εσης τεχνικών έογων που εκτελοάται 
είτε με συτεπιοτσσία ώτε από τοίτοι. ς. Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακολούθησης και ελέ^γυ εκτελεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών ερνων από ποιιοτικής, ποσοτικής άπο¬ 
ψης και συμβατικής άποψης. Φροντίδα για την παρακο¬ 
λούθηση και τήρηση της νομοθεσίας που έχει σχέση με 
την ανάθεση, παρακολούθηση, εκτέλεση και παραλαβή 
μελετών και τεχνικών έργων, 

• Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμή¬ 
θεια τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, ανταλλακτικών, 
εξαρτημάτων, υλικών λιπανηκών κ.λ.π. που χρησιμοποιεί 
ο Δήμος. Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγησης προ¬ 
σφορών και στις επιτροπές ππραλοβής των προηγουμέ¬ 
νων ειδών. 

• Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με Μηχανολόγε 
κές < Ηλεκτρολογίες εγκαταστάσεις. 

• Παρακολούθηση της ποοευο εξέλιξης των προνοαμ- 
υατων του Τμήματος και σχετική ενημέρωση της Διευ- 
θυνο ί ις. 

• Παρακολούθηση των προγραμ τάτων χρήσης ·· αξιο- 
ποίησης και τι μς κατανομής ίων τεχνικών μέσων και του 
ανθρωπωου δυναμικού του Τμήματος. Εισήγηση για τη 
λήψη αποφάσεων που στοχεύουν στ ; βελτίωση της αξιο¬ 
ποίησης και Γης απόδοσης τω υ,.η ι τεμενών τεχν κών μέ¬ 
σων και προσωπικού. 

Δ,θ Συγκρότηση ηρογρομματισι ος - παρακολούθηση 
των Συνεργείων του Τάματος 

Για την εκτέλεση των λειτουργιών του Τμήματος συ¬ 
γκροτούνται ειδικά συνεργεία Οι σχετικές με τα συνερ¬ 
γεία αρμοδιότητες του Τμήματος περιλαμβάνουν: 

• Ετοιμασία τοι? Προγράμματος Δράσης του Συνεργεί- 


ου (καθορισμός πνάνκαίων έ( 
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γιον που εκτελει το Συνεργείο με αυτει «ιστασια και των α¬ 
ντίστοιχων εργασιών συντηρήσεων. 

• Συγκρότηση οργάνωση και οιοίκηση ενεργειών άμε¬ 
σου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών ε¬ 
κτός προγράμματος )π.χ. άμεσες επισκευές εγκαταστά¬ 
σεων δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

® Φροντίδα για τη στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του Συνεργείου, 

• Εισήγηση για, την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ- 
νεργείβων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργα¬ 
σιών. Ε πίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία 
τρίτων από τεχνική και χρονική άποψη. 

• Συνεργασία με το ΓΡ. Προμηθειών για την έγκαιρη 
προμήθεια των υλικών των έργων που εκτελει το Συνερ¬ 
γείο. 

1. Εκτέλεση επιμετρήσεων εργασιών που εκτελει το Συ¬ 
νεργείο και έλεγχος των πιστοποιήσεων που υποβάλλο¬ 
νται από συνεργεία τρίτων . Ενημέρωση και συνεργασία 
με το Γρ. Προμηθειών, 

• Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και οςίο- 
ποίηαη -ων μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργ σλειων 
που χρησιμοποιεί το Συνεργείο. 

Δ.Ί Συνεργεία Κατασκευής - Επισκευής - Συντήρησης 
τεχνικών έργων 

• Εκτέλεση εργασιών κατασκευή., επ'σκευήη και συ¬ 
ντήρησης έργων κτιριακών διαμόρφωσης υπαίθριων χώ¬ 
ρων. οδοποιίας και λοιπών τεχνικών έργων υποδομής. 

Δ.5 Συνεργείο Ηλεκτοοφωτισμου, σήμανσής σδων 

• -Εκτέλεση εργασιών που αφορούν στην επέκταση, συ- 
ττ; ;ρι ιση, εττοκευη κοι βελτίωση τε„· δικχυου ηλεκτροφω- 
Ίοτου ιων οδώτ και γενικά των κοινοχρήστων υπαιθρίων 
χώο' ·ν τττ.· Δημτ-ε καθώς και του φωτισμού για την ανά- 
όεσπτωνρημοτικων ι γ -. ι 11 ν. 1 λ ;χ..ετ.,-.' κο - χωρων της πε¬ 
ριοχήν - υ Δήμου. 

« Εκ.τέ/.εση εργασιών γ·α την επέκταση, συντήρηση και 
επισκευή τη, σήμανσης και διαγράμμισης οδών για Γη 
θύσατε π της κυκλοφορία·.; στην περιοχή του Δήμου. 

« ;τ, : ρι -, Γ ,- | Γ-ο\,..τπ;.ον\ιϋ . ην εγκιτεεαιααη κ.τ. ; συν,'ή- 

-ρ ..,· τιο . : \.'τ. V,,. -ε.Τ': ων Γ-Τν, Κίδων 01 ίΤV 1 υ,η ,· 

χ,'ι του Δσμν;α ηγι τ,πδες ο > 0 ! '.ασισς οδών και πλα ειών, α- 
ιτ,■ -,ν,, .- -,,ααν τ.'νττε,Ττ, πληροφοριών οε υεμ.ιιο ν,ου 
Δήμο _■ -τ-τασεων σσγκο.ουνιοκ'ον μέσων κ.λ πγ 

?· Εκττλτυη εργασιών για'την τοποθέτηση και συντήρη¬ 
ση ί'ίρυστα'τευι.κών μέσων γ.ε την ασφαλεία της κύκλο 
φορία■ ων τ,μάτων κ-.ν. των πτύών, 

η. θ ίονεονεί** Σισ-τήρηοης / Επισκευής Ηλεκτρολογι· 

· \0 \ I ί,.' '· ν I, >Χ. 

£κΐή· ν :·α: ι ^ργπ.Γ:ών που απορούν. 

-ι’, ρ --·η·- ήςης η , επισλευή ή βελτί υση των ηλεκτρο- 
μ-ωαν ■ τγωώΙ^ιισκευώνη ΨΜ εξοπλισμού των κτιρίων 
λ-τ, . ικ,ή τ /:■■·.: ταατάοτων του Λήμου. 

μι -ιν π ιν-ήρ.Γο,·; Εεντσκίτ.ιή τροφοδότηση με κε-ύο'ΐιρ: 
κοιάτ ■ ί- : υ, κ ,τάτ,τ.' υηχ γ : ; -τ-ων τει οχημάτοίν τ ιτοκ,ι- 
\,·π:ο. ϋ'- υκ- άι του Δήμο..· 

Δ. ,τ υ·.. τηγ,χο τη ιογραφΑών εργυοτον 
- -, .. - τ το*·, ο -.- ο... νικών :-ττ\ ΟΟ'ωτ νυμ τ - .τ ις 

Οσον; δο ντ... Ο; ·· το αυνηφυοη στ -χαμό ειρήνης εκτά¬ 
κτων αναγκών γτ.χ σεισμοί. ΠΛημαύρες., πυρκαγιές). 

• Γχ. οό τ,ΓΓ; και οργάνωση σε συνεργασία με τα; αρ¬ 


μόδιες υπηρεσίες της Ν.Α. των ομάδων αντιμετώπισης ε- 
κτάκτων αναγκών και των επιτρόπων πολιτών. 

* Τήρηση καταστάσεων οδηγών-χειριστών- μηχανημά¬ 
των, τηλέφωνα προσώπων και υπηρεσιών που θα χρησι¬ 
μοποιηθούν σε περιπτώσεις έκτακτης ανάγκης. 

® Ενημέρωση των κατοίκων της περιοχής με κάθε μέσο, 
των οδηγιών για την αντιμετώπιση προβλημάτων που 3η- 
μιουργούνται από έκτακτες ανάγκες. 

ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝ 

ΕΊ Θέματα Προστασίας Περιβάλλοντος 
ί. Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και 
καταγραφή αδυναμιών της περιοχής του Δήμου σε θέμα¬ 
τα περιβάλλοντος (π.χ. διαχείριση στερεών και υγρών α¬ 
ποβλήτων, αποκατάσταση χώρων, απομάκρυνση οχλου- 
σών δραοτηριοτήτων, πηγές ρύπανσης, προστασία δια¬ 
χείριση βιοτόπων κ.λ.π.ή 

Λ Τεκμηρίωση των αδυναμιών προβλημάτων της περιο¬ 
χής και τήρηση σχετικού αρχείου. 

• Επεξεργασία των στοιχείων που συγκεντρώνονται ί 
καταγράφονται και εισήγηση προγραμμάτων επεμβάσε¬ 
ων του Δήμοι; ή άλλων αρμόδιων φορέων για την βελτίω¬ 
ση της υπάρχουσος κατάστασης. Συνεργασίες με αντί¬ 
στοιχου αντικειμένου Νομαρχιακές ή Κεντρικές Υπηρε¬ 
σίες και φο-ρείς για την από κοινού ρύθμιση περιβαλλοντι¬ 
κών θεμάτων που απασχολούν την περιοχή του Δήμιου και 
για γην ανάτττυξτ ι αντίστοιχων κοινών προγραμμσ.των. 

« Συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμο) / προγραμματισμού της δράσης του 
Δήμου σε ζητήματα προστασίας τ ου περιβάλλοντος. 

Ε.2. θέματα Δημ άσιας Υγείας 

Μελέτη και εφαρμογή προγραμμάτων βελτίωσης της 
δημόσιας υγείας. 

Μέριμνα για την εφαρμογή - τήρηση των προβλεπομε- 
νων υγειονομ ικιόν ίΐιαταξειον που αφορούν της ύδρευση, 
αποχέτευση, κοιμητήρια, δημοτικούς χώρους άθλησης, 
γυμναστήρια, κατε σκηνώσεις, δημοτικές και λαίκες αγο¬ 
ρέα, την καθαριότητα και την δχιχείρηση απορριμμάτων, 

; ου .'οών και α:ταχυ)ρητηοίων. ποιδικούς, βρεφικοί ις, βρε- 
·τ.ί,,ακ: ι ΰα σαρίζιούς και νηπιαγν.·γειΐυν, κέντρων ψη- 
χ· -,γοίγ.ας κα: ανας υχης ηλικ.ει,μένων την λειτουργία πει- 
ιτ όρων και κυλπο ιων εντός κοινοχ/τήστων χώρ-,-,ν. π;ν η- 
χορύτανση και την -ρυσταώα του περιβάλλογντος γενικό- 
τεμ,α. 

ζητ 'κ ;τα οναλίκπη υνιεινής σχολικά κυλικεία. 
Ανπμοίω.ιιση προβλημάτων ανθυγιεινών εστιών (απο 
Στάσιμα Νερά, υγ "τταλελειμμένα σπίτια, οικόπεδα χωρίς 
περίφραξη κ.λ.η.). 

Εφαριταγή προνραμμάτων καταπολέμησης εντόμων 
και ιρωκτκών υγειονομικής σημασίας (εντομοκτονίες 
μυοκτονίες). 

Ε.δ Συγκρότιγαΐ' - προγραμμσπσμός-παρακολ.ούθηση 
των Συνεργείων 

* Γ'ιατην εκτέλεση των λειτουργιώντου Περιβάλλοντος 
συγκροτούνται δτ,φορα συνεργεία. Οι σχετικές μετά συ¬ 
νεργείο σ -,,οό,ήτητεη περιλαμβάνουν. 

« Συγκρότηση < πν άνωση; συντ·ανι·α;.'ός και γενικά διοί¬ 
κηση το.) συνεργείων Περιβάλλοντος. 

* Είοιμαοία του Προγράμματος Δράσης των Συνεργεί¬ 
ων (καθορισμός αναγκαίων έργων συντηρήσεων, επεμ¬ 
βάσεων, καθορ-.σι. οί προτεραιοτήτων κ.λ.π ). 

* Ανάλυση τοι· προηγούμενου προγράμματος για τον 
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καθορισμό των αναγκών του κάθε Συνεργείου σε τεχνικό 
εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότη¬ 
τες, ποσότητες υλικών κατ' είδος κ.λ.π, 

* Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των ερ¬ 
γασιών που εκτελούν τα συνεργεία. 

» Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση συνεργείων άμε¬ 
σου επέμβασης σε Περιπτώσεις επειγόντων εργασιών ε¬ 
κτός προγράμματος (π.χ. άμεσες επισκευές εγκαταστά¬ 
σεων δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

* Φροντίδα για τη στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του κάθε Συνεργείου. 

* Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. Επί¬ 
βλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρίτων 
από τεχνική και χρονική άποψη. 

» Συνεργασία με την υπηρεσία Προμηθειών για την έ¬ 
γκαιρη προμήθεια των υλικών των εργασιών που εκτελεί 
το κάθε Συνεργείο. 

» Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξιοποί¬ 
ηση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων που 
χρησιμοποιεί το Συνεργείο. Ενημέρωση της υπηρεσίας 
συντήρησης Ηλεκτρομηχανολογικού εξοπλισμού για τα 
προβλήματα που παρουσιάστηκαν κατά τη χρήση τους. 

Ε.4 Διαχείριση απορριμμάτων 

* Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινόχρηστων 
χώ'ρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, πλατεί¬ 
ες χείμαρροι, πάρκα αφοδευτήρια κ.λ.π.). 

* Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής μεταφοράς και α¬ 
πόρριψης απορριμμάτων (π.χ. προερχόμενα από οικίες, 
καταστήματα από οικίες, καταστήματα, επιχειρήσεις, κοι¬ 
νόχρηστους χώρους). 

Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης απορριμμάτων. 

Λειτουργία Χώρου Υγειονομικής Ταφής Απορριμμώτων 
(ενταφιασμός, ζύγιση απορριμμάτων, φύλαξη χώρου). 

Ε.5 Ύδρευση / Αποχέτευση 

» Μέριμνα για την συνεχή και την ομαλή υδροδότηση ό¬ 
λων των σημείων της πόλης όλο το 24ωρο και τη σωστή 
λειτουργία του υδρευτικού και αποχετευτικού συστήμα¬ 
τος καθώς και όλων των λειτουργιών που αφορούν τις ερ - 
γασίες της άντλησης και διανομής νερού. 

* Μέριμνα για την καλή συντήρηση και την γρήγορή ε¬ 
πισκευή βλαβών στο κεντρικό δίκτυο καθώς επίσης και 
την επιμέλεια της τοποθέτησης υδρομέτρων. 

* Καταγραφή των ενδείξεων των υδροπαροχών και ε¬ 
νημέρωση της αρμόδιας υπηρεσίας. 

* Μέριμνα για την ασφάλεια, τον καθαρισμό και την υ- 
γειονο,μική προστασία των υδατοδεξαμενών. 

* Παρακολούθηση της σωστής λειτουργίας των υδρο¬ 
μέτρων των υδροληπτών και εξακρίβωση λαθροληψιών 

* Κατασκευή έργων, μικροεπεκτάσεων, συνδέσεων και 
αντικατάσταση φθαρμένων δικτύων ύδρευσης / αποχέ 
τευσης. Μέριμνα για τη χλωρίωση των δεξαμενών. 

* Φροντίδα για τη έγκαιρη προμήθεια των διαφόρων α¬ 
νταλλακτικών υλικών και χημικών υλών που απαιτούνται 
για τη συνεχή και απρόσκοπτη λειτουργία των δικτύων ύ¬ 
δρευσης, 

* Μέριμνα τήρησης και εφαρμογής του ειδικού κανονι¬ 
σμού λειτουργίας της υπηρεσίας ύδρευσης / αποχέτευ¬ 
σης του Δήμου. 

* Συνεργασία με την υπηρεσία εσόδων για την έκδοση 
των δικαιωμάτων ύδρευσης / αποχέτευσης και την παρο¬ 
χή στοιχείων για τους νέους καταναλωτές 


Ε6 Επεξεργασία λυμάτων (Βιολογικός Καθαρισμός) 

• Διαμόρφωση προγράμματος λειτουργίας και συντή¬ 
ρησης της εγκατάστασης επεξεργασίας των λυμάτων και 
παρακολούθηση της λειτουργίας της σύμφωνα με το πα¬ 
ραπάνω πρόγραμμα. 

• Εισήγηση για κατασκευή πρόσθετων έργων ή τη λήξη 
άλλων μέτρων, με στόχο τη βελτίωση της αποδοτικότητας 
των εγκαταστάσεων. 

• Άρση των προβλημάτων που εμφανίζονται στη λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων επεξεργασίας λυμάτων. Συ¬ 
ντήρηση του εξοπλισμού σε συνεργασία με το συνεργείο 
συντήρησης. 

• Τήρηση λεπτομερούς αρχείου αποτελεσμάτων λει¬ 
τουργίας συμβάντων και εργασιών συντήρησης. 

• Εκτέλεση των απαραίτητων χημικών, βιολογικών και 
μικροβιολογικών αναλύσεων δειγμάτων πόσιμου νερού 
και λυμάτων από τα δίκτυα, της μονάδας επεξεργασίας 
και τους αποδέκτες. 

• Έλεγχος της ποιότητας των αποβλήτων ειδικών κα- 
ταναλαπτόν (π.χ. βιοτεχνίες βιομηχανίες) που εκβάλλουν 
στο δίκτυο. 

• Έλεγχος της ρύπανσης των υδάτινων αποδεκτών. 

• Φύλαξη και διαμόρφωση του περιβάλλοντος χώρου. 

Ε.7 Λειτουργίες ανάπτυξης και συντήρησης χώρων 
πράσινου 

• Το γενικό αντικείμενο των λειτουργιών αυτών αφορά 
στη μελέτη και εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης και συντή¬ 
ρησης χώρων πράσινου δηλαδή βελτίωσης και επέκτασης 
συντήρησης, καθαριότητας φυτοπροστασίας των χώρων 
πράσινου καθώς και των υπαίθριων χώρων γενικότερα μέ¬ 
σα στα όρια του Δήμου (περιστατικό ποάσινο, πάρκα, κή¬ 
ποι, άλση, παιδικές χαρές δενδροιποιχίες παρτέρια 
κ.λ.π.). 

• Ειδικότερα οι αρμοδιότητες στο προηγούμενο γενικό 
αντικείμενο περιλαμβάνουν: 

• Κατάρτιση και εφαρμογή βραχυπρόθεσμων λεπτομε¬ 
ρών προγραμμάτων φυτεύσεων συντήοησης ποτίσματος 
φυτοπροστασίας των χώρων πράσινοί 1 του Δήμου. 

• Ανάλυση των προηγούμενων προνραμμάτων και κα¬ 
θορισμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, αν¬ 
θρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπάσματα, 
φυτοφάρμακα, ανταλλακτικά κ.λ.π. 

• Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με το αντικείμενο 
και μέριμνα για την ανάθεση αναλογών μελετών σε τρί¬ 
τους και την τήρηση των σχετικών διαδικασιών ανάθεσης, 
παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής μελετών (κα¬ 
τάρτιση προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδια¬ 
φέροντος, παρακολούθηση κ.λ.π.). 

• Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης ψυχοτεχνι¬ 
κών εργασιών σε τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης τέτοιων εργασιών σε τρίτους. 

• Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμή¬ 
θεια τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, φυτών, λιπα¬ 
σμάτων, φυτοφαρμάκων κ.λ.π. Συμμετοχή στις επιτροπές 
αξιολόγησης προσφορών και στις επιτροπές παραλαβής 
των προηγούμενων ειδών. 

• Συγκρότηση, οργάνωση συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τμήματος για την εκτέλεση των 
κηποτεχνικών εργασιών. 

Ε. 8 Παιδικές χαρές 

• Φύλαξη, καθαριότητα μέριμνα για τη συντήρηση του 
εξοπλισμού των παιδικών χαρών του Δήμου. 


π 
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Ε.9 Δημοτικό Κοιμητήριο 

• Τήρηση των διαδικασιών λειτουργίας του δημοτικού 
κοιμητηρίου σύμφωνα με τους ισχύοντες νόμους και τους 
ειδικότερους Κανονισμούς Λειτουργίας διοίκησης και 
διαχείρισης του. 

• Σχεδιασμός εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
βελτίωσης και ανανέωσης κοινών και οικογενειακών τά¬ 
φων. 

• Τήρηση των διαδικασιών και αρχείου καταγραφής 
των γεγονότων και πληροφοριακών στοιχείων και σχετί¬ 
ζονται με τη λειτουργία του δημοτικού κοιμητηρίου. 

• Συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία για την τή¬ 
ρηση των διαδικασιών και αρχείων που σχετίζονται με τις 
οικονομικές δοσοληψίες των πολιτών ως προς την λει¬ 
τουργία του δημοτικού κοιμητηρίου και την απόδοση των 
εισπραττόμενων ποσών σύμφωνα με τις διαχειριστικές 
διαδικασίες του Δήμου. 

• Μέριμνα για την καθαριότητα, τη φύλαξη τη διακό- 
σμηση και την τήρηση των κανόνων λειτουργίας στους 
χώρους του κοιμητηρίου. 

• Μέριμνα για τη συντήρηση/ κατασκευή των ταφών και 
τη συντήρηση της τεχνικής υποδομής και του πράσινου 
στους χώρους, τα κτίρια και γενικά στις εγκαταστάσεις 
του δημοτικού κοιμητηρίου 

• Εκτέλεση εργασιών ταφής, εκταφής. 

Ε 10 Λειτουργίες Δημοτικών Σφαγείων 

• Μέριμνα για την τήρηση των διαδικασιών λειτουργίας 
των δημοτικών σφαγείων, σύμφωνα με τους ισχύοντες νό¬ 
μους και τους ειδικότερους κανονισμούς λειτουργίας δι¬ 
οίκησης και διαχείρισης τους. 

• Επίβλεψη των κάθε είδους εργαζομένων και των ε- 
κτελούμενων εργασιών στο χώρο των δημοτικών σφαγεί¬ 
ων έτσι ώστε να τηρούνται οι νόμιμες διαδικασίες και κα¬ 
νονισμοί. 

• Μέριμνα για τη βελτίωση και συντήρηση των κτιριοιν. 
χώρων, εξοπλισμού και κάθε είδους εγκαταστάσεων των 
δημοτικών σφαγείων. 

• Τήρηση των διαδικασιών και των αρχείων καταγρα¬ 
φής των γεγονότων και πληροφοριακών αρχείων, που 
σχετίζονται με τη λειτουργία των δημοτικών σφαγείων. 

• Τήρηση των διαδικασιών και των αρχείων, που σχετί¬ 
ζονται με τις οικονομικές δοσοληψίες των πολιτών, ως 
προς τις εργασίες που εκτελούνται στο χώρο των δημοτι¬ 
κών σφαγείων. 

• Συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία για την από¬ 
δοση των εισπραττόμενων ποσών σύμφωνα με τις διαχει¬ 
ριστικές διατάξεις του Δήμου. 

Ε 11 Λειτουργίες Λαϊκών Αγορών 

• Μέριμνα για τη λειτουργία των λαϊκών αγορών του Δή¬ 
μου. 

• Εφαρμογή των δημοτικών νομαρχιακών διατάξεων 
περί λαϊκών αγορών. 

• Εποπτεία της ορθής λειτουργίας. 

• Χορήγηση θέσεων σε συνεργασία με το Σωματείο πω- 
λητών λαϊκής αγοράς. 

• Εισήγηση για τη λήψη οποιουδήποτε αναγκαίου μέ¬ 
τρου για την καλύτερη λειτουργία τους. 

7.4. Γραφείο Πολεοδομίας (υπαγόμενο στο Τμήμα Τε¬ 
χνικών Υπηρεσιών) 

Δ. 1 Θέματα Χωροταξικού / Πολεοδομικού Σχεδιασμού 


• Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και 
καταγραφή αδυναμιών του φυσικού και δομημένου χώ¬ 
ρου της περιοχής του Δήμου. 

• Τεκμηρίωση των αδυναμιών / προβλημάτων της πε¬ 
ριοχής και τήρηση σχετικού αρχείου. 

• Με βάση τα συμπεράσματα και αποτελέσματα σχετι¬ 
κών μελετών, εισήγηση αποφάσεων, ρυθμίσεων και προ¬ 
γραμμάτων εφαρμογής για τη βελτίωση των πολεοδομι- 
κών, οικιστικών προβλημάτων της περιοχής του Δήμου. 

• Υποστήριξη της συμμετοχής του Δήμου στις διαδικα¬ 
σίες χωροταξικού και πολεοδομικού σχεδιασμού. 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση σύγχρονων πολεοδομι- 
κών εργαλείων από τον Δήμο για την οικιστική ανάπτυξη, 
την κάλυψη στεγαστικών αναγκών, την ανάπλαση Περιο¬ 
χών και την αντιμετώπιοη προβλημάτων κυκλοθφορίας / 
στάθμευσης (π.χ. ζώνες ειδικής ενίσχυσης, ζώνες ειδικών 
κινήτρων, ζώνες ενεργού πολεοδομίας, κοινωνικός συ¬ 
ντελεστής δόμησης μεταφορά συντελεοτού δόμησης.) 

• Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικείμενου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσ ες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση θεμάτων Χωροταξικού / Πολεοδομικού σχεδια- 
σμού που απασχολούν την περιοχή του Δήμου και για την 
ανάπτυξη αντίστοιχων κοινών προγραμμάτων. 

• Παροχή προς τον κάθε ενδιαφερόμενο πληροφοριών 
που σχετίζονται με το σχέδιο πόλης και γενικά την χωρο¬ 
ταξική / πολεοδομική ανάπτυξη της περιοχής. 

• Συνεργασία με την έπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμού / προγραμματισμού της δράσης του 
Δήμου σε ζητήματα Χωροταξίας / Πολεοδομίας 

Δ.2. Πολεοδομικές εφαρμογές - κτηματολόγιο 

• Εκτέλεση εργασιώ\ για την εφαρμογή του σχεδίου 
πόλης ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους κα¬ 
θορισμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος το- 
πογραφικών διαγραμμάτων κ.λ.π.). 

• Τήρηση των σχετικών διαδικασιών, κατάρτιση και έκ¬ 
δοση πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεις και τακτο¬ 
ποιήσεις οικοπέδων. 

• Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών για τις ανάγκες 
του Τμήματος ή άλλων Τημάτων του Δήμου. 

• Επίβλεψη τοπογραφικών εργασιών που ανατίθενται 
σε τρίτους. 

• Συνεχής ενημέρωση των τοπογραφικών διαγραμμά¬ 
των του σχεδίου πόλης. 

• Εκτέλεση ή επίβλευη εργασιών για τη σύνταξη του 
κτηματολογίου του Δήμου. Τήρηση του μηχανογραφημέ¬ 
νου αρχείου κτηματολογίου και παροχή σχετικών στοιχεί¬ 
ων και πληροφοριών, 

• Τήρηση αρχείου πολεοδομικών σχεδίων σε συνεργα¬ 
σία με το τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών της Διεύθυνσης 

• Ασκεί επίσης όλες τ ς ερμοδιότητες που μεταβιβάζο¬ 
νται με απόφαση του Υπ χιργού ΠΕΧΩΔΕ και μετά από τις 
σχετικές διαδικασίες που προβλέπονταί, 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β 

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΤΩΝ ΔΗΜΟΤΩΝ - ΑΠΟΚΕ¬ 
ΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

ΑΡΘΡΟ 8 

ΠΕΡΙΟΔΙΚΗ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 

Με σκοπό την διοικητική εξυπηρέτηση των δημοτώντων 
Δημοτικών διαμερισμάτων, ανατίθενται σε δημοτικούς υ¬ 
παλλήλους της κατηγορίας ΔΕ, ή περιοδική απασχόληση 
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τους στα Δημοτικά Διαμερίσματα. Η αναθεση γίνεται μ Ε α¬ 
πόφαση του Δημάρχου που λαμβάνεται εντός του ιανου - 
ποιου κάθε έτους. Η απόφαση καθορίζει 

• τους συγκεκριμένους υπαλλήλους κα: τα Δημοτ κά 
Διαμερίσματα στα οποία θα απασχολούνται 

• τη συχνότητα απασχόλησης τους σε κάθε Διαμέρισμα 

• το ωράριο απασχόλησης τους 

• το. καθήκοντα του 

• τυχόν άλλα σχετικά ζητήματα 

ΑΡΘΡΟ 9 

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΣΤΑ ΔΗΜΟΤΙΚΑ 
ΔΙΑΜΕΡΙΣΜΑΤΑ 

Στα Δημοτικά Διαμερίσματα με πληθυσμό άνω των 
1.000 κατοίκων, είναι δυνατό να λειτουργούν αποκεντρω¬ 
μένα Γραφεία. Η δημιουργία των γραφείων, οι αρμοδιό¬ 
τητες τους και η στελέχωοη τους καθορίζονται με από¬ 
φαση του Δήμαρχου (βλ και άρθρο ! 4; 

ΚΕΟΑΛΑΙΟ Γ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ-ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ Ο'' "όΓτΛ- ΚΑΝΟΝΙΣΜΟ! 

ΛΕΙΤΟΥΡΓΊΑΣ ΤΩΝ Υ:'ΉΡΡ;Ύ!ΩΝ ΤΟΥ ΛΗΜΟΥ 

ΑΡΘΡΟ ,θ 

ΑΡΜΟΔΙΟ (ΉΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 


πηρεσίες. Καταοτίζει μηνιαίους τ τριμηνιαίους απολογι¬ 
σμούς δράσης και. ανσφέρει ιεραοχικά για τις υποθέσεις 
που εκκρε μούν και τις αποκλίσεις στόχον προγραμματισμό. 

• Συνεργάζεται με τη Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
την από κοινού διατύπωση υαθτ ούσης εισηγήσεων σχε¬ 
τικόν με προτάσεις, αξιολόγηση εναλλακτικών λύσεων, 
διατύπωση στόχων, μεθοδολογίας, πολιτικών και προ¬ 
γραμμάτων άροσης που αναφτώ ονται ο ?.ς λε· ιουργίες 
της διοικητικές ενότητας. 

* Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρ;ιοδιότητες της διοικητικήτ μονάδας του . την χα- 
ρακ’ ηρίζει και διανέμει οτις αρμόδιες υπηρεσιακές ,,.ονό 
δες; ι υπαλί^||ους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες γ.α 
τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

- Εισηγείται για θέματα αρμοδιό τητας των διον ·'. οκών 
μονάδων που εποπτεύει προς το· προϊστάμενο του ανώ¬ 
τερου ιεραοχικά επιπέδου και γο ,τρμόδια πολιτικό όργα¬ 
να και παρίστακιμ εφ' όσον αποκτηθεί, στις συνεδριάσεις 
συ ΤΑονικων οργάνων ναι επι τροπ ων 

- Ε> ?.!το δικαίωματοοποποίηστ ς η απάρριψ ;ς των υπη 
ρεσακών εισηγήσεωντων κατώτε οαω ιεραρχικάετ.πί ύω. 
; τ ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σ-χτιά έγνμυίί 
φα και πομΟτΑηλη υποχρέωση έγκαιρης και απίΓλογημέ- 
νης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επιπέδου 

Λ Ε; οι την ευθύνηελέγχου κιιι θεώρησης όλω; ’ων εν- 


Ο Προϊστάμενος μιας διο.κητικης ενοσητας (Δύτης 
Τμήματος ) ευθύνειαι έναντι του αμεσω-ι; ητευκεηενου. 
διοικητικού επιπέδου \ π την αηστε/συματιειί υπι αποδο¬ 
τική εκ τέλεση των λ.εσουργιόν της ενοιητ·^. -ρ·?· ραμ- 
ματιΰονιας. οργανώνοντας, στελέχωνα,-τ::ς. υυντονίζυ- 
ντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δοοστηριο υπτε-, ένυ 
ώστε να εκπληρώνονται οι περ-.οδυυυ μ-,ηυτ.οι κα, μακρο- 
πράθητμοη στόχοι του Λτυ-.υω με ; Γ !ό*$η ανάσ!8»χρ π,ω- 
νράρ ιου ο ίράπηο 

- Λ■ τυπώνει σε συνεργασία υ:- όίμιεΓάρΐύιΐά α,ν π ν> 
Λιο-η :ικά, τους οπόν ο π κ..ι; τα υρονοάμμσ, υ Ε ( οι γ, .; 
τηο ν ,.Ί'.η'τκης ενότητας τυθώς και τους ον το τ ρ.υς 
ί ι ο ι,. ι 1 τ . ι -. ο /. ο μ ε .' ς ο- -ν ,. ντ. ,τ. , με υς , τα-, ρ τ γ 

® <Τυ -νυτζει , υν ιην ιΛυιυνιιοΓ'Τ;ν κοσά περη :·< . 

ποσοστών τα:..- ηοαηχνά ι νσ τ- σ τ.ηππών -στ - 
ίων. 

“ Αποφασίζει καιυπονρό:νει τα ο.μ,ϊΐκύ σ, οστ.ι,, ια πς 

οςτΑπευ- που αποκεντρών ντ ν ονον ου ςνηπ·.!- υ μη¬ 
χανισμό ι 1 ::τά από εξσ πωυ σ ! π. 

* 'Χ γ. ·μ·/ά , τ νυ σην ; π ,) 
ν γο- ν’; μ.!,:· κυι τον ε',εγν,ο κν\ διχ 


γρά ρωντων υπαλλήλων της ί,οηητικής μον'ωαο . υυ -- 
ΰυτευε' καθώς - α; τι ον εισηγήσεων τοοο πραγ τ α σ. άτε 
ρα ωραρχικό επίπεδα Ολα :α έγγραφα νανητνάσειη 
κ.λ.π, Ιου Δήμου μονογυαφο τσυτ σ,το τγ .· οουόΛο υ¬ 
πάλληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από 
τόπε αρμόδια υςστοισ; α; π νους. 

-■ - ρυτ οι τους ι ,ο/ ατες νυ-ι τι η εχε -. τ μ ι., --Όγκαιες διευ- 
κρ'νηο-ειο σ.ι πεμτπνί'ςεις παρ-υυοννιν <υυ ίιυφυοων σ.ε- 
τ,κ.ύυ μ?, τις υπηρεσίες που επο,τ' εύ;.:ι. Γίινυτγειυαι συσπν 




υ >\0 ι.'ΐς ίιοιυ.ητ'-κ ; εν ύ.ν, .-.ς, μερΐ].ιν:ύν ιπ,υ ...ατού γ- ύ- 
γπυπ υ .. ,ι επΐ|.ιορωωντι του τη , ..υν,.-- ε.· υ ; - 

ο,'Ή'σί,ιυ και ιη διατ ίρι .ου: άρμου ■..... ρν που;;υ.ι - ογε 
-· υαιν. 


ουι ι/.ϋυικ : .α. τ ! ε; ειμ Λΐξευΐ υιτου 1 . , υ ελ 

: ' : ι. ·'·.ι3 - ιυρ.χλίεν ο-, ε-οι,· ι./χ: ου υε τ,ε 

λοσυγ ο,Ρυ-.ητικης -.ωΓρ-τας Ενημναώ· ;.ι π-, 
,ρ.'ω,π υοκπ.,.ϊ τ- , ι άνυιτυ ,,μ,.ιαη π.·)ν\ομ;κ,'ώγό;ρτα- 
ξεω . αν, εσυρυαρ· κα.νοτομιών καυι:ιοουπυι;[ΐρν Α-η: 
\υτε-υρ'νυ'ς της υιοιι-υπι-συ ι ιπναοας ε υ.-εξ, /-.ύίε,.ςτοχ έ¬ 
ξω τ' ρσυ ύ ΓΤϊχοιβ ? υ Υον ■ -.; - 


* Μερι- ,ατ-ν;·-, πάρΑχητου, πσ. 





• Προειοιμαζει τους αιτολο',ΐύμυ.ίς συοοηο ,ν-ι ου-οω- 
μ,κοΓις απολογισμούς σε συνοργυςίο μυ νς ίλκ.:υ/ομ, ; ·.να '·■ 


Λ , /Ιυρ,, ι.'ά γιο Τ-; ίλΛυντση υηυ Ο. τονολ - Ο^-ΠΊΚότηται, 
συ αοης τ ν-'τυ πυρ αμ: :..'πγ ταυ, ,υ ,ΐ ,λι -.υσιχης α- 
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ΕΦΗΜΕΡίΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


• Εκτελεί τις λειτουργίες της μονάδάς ι ιου εποπεύει, οι 
οποίες δεν είναι δυνατό να εκτελεσθούν από τους ιπατ- 
λήλουςτης 

ΑΡΘΡΟ 1 I 

ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Τι.Ι Συμβούλιο Συντονισμού Δημοτικών Υπηρεσιών 

Τ ο Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υπο¬ 
στήριξής της λειτουργίαςτοι προγραμματισμού, του συ¬ 
ν τονισμού και της παρακολούθησης του έργου ίων υπη¬ 
ρεσιών: 

Οτοόπος λειτουργίας του Συμβουλίου Συντονισμού κα 
θορώεται με απόφαση του Δημάρχου. Σ γο >.υμβόϋλ ;0 με 
τέχουν οι Προϊστάμενοι των Διευθύνσεων και των αυτοτε¬ 
λών μονάδων. 

Ικητιός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτέλεσμα τιχη 
και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ε-6·.κοτερα ο 
προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστηριότη¬ 
τας του Δήμου, η αλληλοενημύρωση και η εε-ωργαπία με¬ 
ταξύ των υπηρεσιών και η επίλυση δ'οτμηραπκων προ¬ 
βλημάτων. 

Τα κυρτότερα θέματα που ουζητουντεν στο Συμβούλιο 
περιλαμβάνουν: 

« Τα Περιοδικά προγράμματα δράσης και Τί ς δραστη¬ 
ριότητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιών του Δήμου. 

ο Τον συντονισμό των επιμέρους δραστηριοτήτων / ε¬ 
νεργειών των προγραμμάτων δρ ασης που έχουν ανατεθεί 
σπς υπηρεσίες του Δήμου. 

• Την προοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων .· ενερ- 

Vκ 11 ί > ■/ 1 ίιV ί IΟ ■) V 0&[-;μ"3 >.ί; ν τ, μΟς 1 , 

• Τη ν επίσημανοη ϊΐροβλΠμΩΤίον οπήν πορεία εκ'·.ε/Χ- 
αηο το)ν προγραμ,-ΐπ^οιν δράση:. και τη λειτουργία ιων υ· 
ππρεσιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντί¬ 
στοιχων λύσεων και την ειοη γποη σχετικών αποφάσεων 
ι ιρος τα πολιτικά όργανα του Δήμου. 
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ΑΡΘΡΟ 12 

ΚΑΝΟΝΙΣΜΟ; ΛΕ ΤΟΥΡΠΑΣΤΩΝ ν ΠΗΡΕΣ!ΩΝ 
"ΟΥ ΔΗΜΟΥ 

Οι προηγούμενες α;.; ωδιστητες των επί μέρους υπηρ- 
οιόιν -:αι των Πραιο'α τεωον τους θεωρούνταιως γενική 
: ν: ρι ρω ιφή ι ου ρόλου ' ουςκυι αποτελούν το βασικό πλαι- 

, ;,0 μ ,το. ϊ ■γω.ς’ιούς.... περιγραφές αρ 

μυδω- ιη ■ -ν " Τ',.' ι.λ". ετη σύνταξη κανονισμών 
ή ·: ,ωλίω· ■ Γ τι ·;■ .:■ .ς Τ: ·■· ό'ΐο.ΐ',ητσ.ωΥμυναδφ 
ο λεπ ο;ν. ρς μ ■ ί λ5 ιυυργίος της κσθε υπηρε¬ 
σίας ι διάςΒρώση ταυ Τμημάτων σε Γραφεία, ν; λε,τουρ- 
γία αι ίο:··.ενΊρ'..ΐμενΐ! ν τ ραφείων σε Δημοτικά διαμερίσμα¬ 
τα, οι αρμοδώσήτες των υπεύθυνων Γραφείων και οι 6έ- 
σπςερνασίας κι:6ε Γ ραφείο^ η ανάθεση καθιικόντων και 
α, [,ερινρπψές καθηκόντων των υπάλληλων καθώς και ο- 
ποιαδήπ.οτέ αλόη εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λει- 
πτυμτ ιοςτου Δήμου, ■; ρίζονται με αποφάσεις του Δήμαρ¬ 
χου η καθορίζονται μι ειδικούς κανονισμούς λεποουρ- 
νίας που συντάσσω .ται με απόφαση ταυ Δημάρχου μετά 
από εισονποη των αρι οδιαιν προϊστάμενων 

<ΕώΑΑΑ!ϋ Δ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕιΣ 

ΑΡΘΡΟ 13 
Ε ΛΑΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Δυο (2) θεσεις Ειδικών Συνεργατών ή Ειδικών Συμβού¬ 
λων ή Επιστημονικών Συνεργατών (άρθρο 67 του Ν. 
14 ί6.84 οπωςτροποποιήθηκετο άρθρο 26 του Ν. 1832/89 
και το άρθρο 12 του Ν. 2130·'93 και το άρθρο 57 του Ν. 
ζ 22 18 &ώ). 

ΑΡΘΡΟ 14 

ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΚΗΓΌΡΩΝ 

Μια θέση Δικηγόρου όπωο διεπεται από τις διατάξεις 
του άρθρου 245 και επόμενα του Ν 1188 , 81 όπως τροπο¬ 
ποιήθηκε με το άρθρα 26 του Ν. 1822/89. 

ΑΡΘΡΟ 15 

ι τ γΤΐΚΙΣΣ (' - ί'£·'■ λΚΓΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ < ΧΕ ΣΗ Ε:Ρί αΣιλΣ 

7-Η ΥΙΟΣ’ώί ΔΙΚΑΙΟΥ 

-Ο; τ εσείς :οω κάτι γοριών 'ΡΕτ. ΥΕ και ΔΕ κόπα κισσό¬ 
ν τα. ο ε:υς βαθμούς Λ (εισαγωγικές; , , Δ κα. α ίχ.αια,κι 
,ετΜ >ς) 

-Ο θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισάγω γι<όα) Δ.Γ. Β (κ.< 1 ϊ πληκτικός). 

Γς προσόν-σ διορισμού ιω\ θοσεων περιγραψονται 
γ-ο Ί Δ. 37ο 87 ιτο Γ:.Δ. 22.90 Οι θεσεις που προβλε- 

; / ω. \ <στ: ·. ιοια και κλάδο είναι οι εξής: 

Η Α Γ ΗΓΟ. ΊΑ Π ΑΝΞΠίΣΙ ΗλώΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος __ _^ιατις _ 

I ΙΕ ι ΔΙΟΤΚΗ ΝΚ' )Υ - β'ΒΤΌιζγ 

ί 'Εδ ! ’ΟΛΓί ΙΚ;ΩΝ ΜΗΧ ΑΝ ΙΚΟΝ.... Μ: V_ 

,4. ΑΡΧΓ; ΕΚ ίΟκιΟΝ Μί-ίΧΑΝχΚΩΝ _ _ ΙιΙνΊιΑ. 

ΓΌΡ : ςΛ'',,σΛΟΓΟΝ ΗλΕΚΤΡΟΛΟ!'ΩΝ_. 1 ΟωΛ 
Οι-,. ί -■}γ- ? - : γ μ.χμ.,η · ΐΗΧΑΝΙΚΩΜ 1 ,Μ!Α 

:"' 1 Ρ ' . ' ? ' ; , ! ;' χί X ί . ; | Η ώ Α !' ! ί Τ' ·.. , Σ 1 '* _ ..' ί. : V ί Ι_*Λ. 


ΤΓ 
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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος 

Θέσεις 

ΤΕ 17 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΛΟΓΙΣΤΙΚΩΝ 

2 (ΔΥΟ) 

ΤΕ 19 ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 

1 (ΜΙΑ) 

ΣΥΝΟΛΟ 

3 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος 

Θέσεις 

ΔΕΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 

9 (ΕΝΝΕΑ) 

ΔΕ5 ΕΡΓΟΔΗΜΟΝ ΔΟΜ. ΕΡΓΩΝ 

1 (ΜΙΑ) 

ΔΕ23 ΕΙΔΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

2 (ΔΥΟ) 

ΔΕ24 ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΩΝ 

1 (ΜΙΑ) 

ΔΕ29 ΟΔΗΓΩΝ ΑΥΤΟΚΙΝΗΤΩΝ 

3 (ΤΡΕΙΣ) 

ΔΕ30 ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΓΕΝΙΚΑ 

2 (ΔΥΟ) 

ΣΥΝΟΛΟ 

18 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ. 

Κλάδος 

Θέσεις 

ΥΕ1 ΚΛΗΤΗΡΩΝ ΘΥΡΩΡΩΝ-ΓΕΝΙΚΩΝ 
ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ 

4(ΤΕΣΣΕΡΕΙΣ) 

ΥΕ16 ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 
(Υδρονομέων). 

4(ΤΕΣΣΕΡΕΙΣ) 

ΥΕ16 ΕΡΓΑΤΩΝ - ΓΕΝΙΚΑ. 

4ΪΤΕΣΣΕΡΕΙΣ). 

ΣΥΝΟΛΟ 

12 

Οι προηγούμενες τρεις (3) θέσεις της κατηγορίας ΥΕ1 
Κλητήρων θυρωρών- Γενικών καθηκόντων, κενούμενες 
με οποιονδήποτε τρόπο καταργούνται. 

ΑΡΘΡΟ 16. 


ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ 

Κλάδος 

Θέσεις 

ΔΕ15 ΕΙΣΠΡΑΚΤΟΡΩΝ 

3ΪΤΡΕΙΣ) 

ΣΥΝΟΛΟ 

3 

Οι προηγούμενες θέσεις κενούμενες με οποιοδήποτε 
τρόπο καταργούνται. 

ΑΡΘΡΟ 17 


ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ 
ΧΡΟΝΟΥ 

ΕΙΔΤΗΤΑ 

Θέσεις 

ΔΕ 19 ΜΟΥΣΙΚΩΝ 

1 (μια) 

ΣΥΝΟΛΟ 

1 


Η παραπάνω θέση κενούμενη με οπιοδήποτε τρόπο κα- 
ταργείται. 

ΑΡΘΡΟ 18. 

ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

8 (Οκτώ) θέσεις διαφόρων ειδικοτήτων για την αντιμε¬ 


τώπιση εποχιακών, περιοδικών, πρόσκαιρων αναγκών 
(του Ν. 2503/97, άρθρο 18, παρ. ι2). 

ΑΡΘΡΟ 19 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου 
προΐστανταιι μόνιμοι υπάλληλοι των εξής κλάδων : 

Αυτοτελές γραφείο Προγραμματισμού Ανάπτυξης 
Μηχανοργάνωσης και Πληροφορικής: ΠΕΙ ΠΕ9 ελλεί¬ 
ψει αυτών ΤΕ19, 

Διεύθυνση Διοικητικών Οικονομικών Τεχνικών Υπη¬ 
ρεσιών και Περιβάλλοντος.: ΠΕΙ και ελλείψει αυτού 
ΠΕ3.ΠΕ4, ΠΕ5, ΠΕ6 και ελλείψει αυτών ΤΕ17. 

Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών.: ΠΕΙ και ελλείψει αυ¬ 
τού ΤΕ17 και ελλείψει αυτού ΔΕ 1 

Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών.: ΠΕΙ και ελλείψει αυ¬ 
τού ΤΕ 17 και ελλείψει αυτού ΔΕ 1 

Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος: ΠΕ3, 
ΠΕ4, ΠΕ5, ΠΕ6. 

Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνεται 
μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου. 

Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύεται 
αναπληρώνει στα καθήκοντάτου ο ανώτερος κατά βαθμό 
υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην ίδια ορ¬ 
γανωτική μονάδα και εφ’όσον ο κλάδος στον οποίο ανήκει 
προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

Τον Προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο προϊστάμενος Τμή- 
ματος κατά τη σειρά που τα Τμτματα αναφέρονται στο 
άρθρο 1. 

ΑΡΘΡΟ 2ί 
ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

- Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσο¬ 
νται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων 

- Η κατανομή του προσωπικού σπς επιμέρους οργανικές 
μανάδες γίνονται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβάνο- 
ντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδωνταπρο¬ 
σόντα την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων 

-Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευση του στην εφημερίδα τις Κυβέρνησης, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΑΙΟ ΑΡΘΡΟ 
ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν 
πιστώσεις ύψους 130.000.000 στους αντίστοιχους Κ.Α για 
την κάλυψη της μισθοδοσίας του υπηρετούντος προσω¬ 
πικού. Η μελλοντική επιβάρυνση του προϋπολογισμού 
του Δήμου από την απόφαση αυτή δεν είναι δυνατό να υ¬ 
πολογιστεί. 

Η παρούσα απόφαση να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα 
της Κυβερνήσεως. 

Σέρρες, 7 Απριλίου 1999 

Ο Γενικός Γραμματέας 
ΧΑΡΑΛΑΜΠΟΣ ΣΟΦΙΑΝΟΣ 


ΑΠΟ ΤΟ Ε ΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 



